T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

Insan Kaynaklan Siireci

Dokiiman No KYS-PRS.06.03
ilk Yayn Tarihi 16.07.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

Sayfa No Sayfa 1/45

PRS.06.03 INSAN KAYNAKLARI SURECI

SUREC KOORDINATORU

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorii

(kalite@giresun.edu.tr)

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER

Personel Daire Bagkanligi, Rektorlik, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliikleri, Genel Sekreterlik, Hukuk Misavirligi, Strateji

Gelistirme Daire Bagkanlig1

YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorev tanmimlarinda; 2547, 657, 2914 ve 5510 sayil1 Kanunlar ile KVYS kalite

dokiimanlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI Akademik ve idari personelin atama, 6zliik, izin, terfi, emeklilik, gorevlendirme,
disiplin ve hizmet i¢i egitim siire¢lerinin mevzuata ve KVY'S kalite standartlarina
uygun olarak etkin, verimli ve kesintisiz yiiriitilmesi.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

Akademik ve idari personel alim ilanlari

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS)

Atama kararlar1 ve ilanlar

Personel bagvurular: ve dilekgeler

NETIKET Personel Otomasyon Sistemi

Gorevlendirme onay yazilari

Birim gorevlendirme ve kadro talepleri
(— PRS.01.01 F1.1.7)

YOKSIS (Yiiksekdgretim Kurulu Bilgi
Sistemi)

Ozliik dosyalar1 ve hizmet belgeleri

Izin, rapor ve saglik belgeleri

SGK HITAP Sistemi

Kademe/derece terfi ve intibak onaylari

Yasal mevzuat (2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 2914 sayili
Yiiksekdgretim Personel Kanunu,
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
Atanma Yo6netmeligi, Giresun
Universitesi Ogretim Uyeligine

Yiikseltilme ve Atanma YOnergesi)

Kamu E-Uygulama Sistemi

Izin onay yazilari ve sertifikalar

bildirimi beyannameleri

Emeklilik, istifa ve ilisik kesme talepleri | KBS (maas ve tahakkuk) Emeklilik dosyalar ve iligik kesme
belgeleri
Sendika iiyelik/istifa bildirimleri ve mal | Ozliik Arsivi Hizmet i¢i egitim plani, katilim ve

tesekkiir belgeleri

O 00 3 O L A W N —

Capraz Referanslar (Diger Siireclerle Baglanti):

. PRS.02.01 Bilgi Uretim Siireci — akademik tesvik ve atama olgiitleri

. PRS.05.04 Hukuk Siireci — personel disiplin ve 6zliikk uyusmazliklart

. PRS.01.01 Egitim ve Ogretim Planlama Siireci — kadro talebi ve dgretim elemam kadro planlamasi (F1.1.7)
. PRS.01.02 Egitim ve Ogretim Uygulama Siireci — 6gretim eleman ders gorevlendirmeleri

. PRS.01.04 Lisansiistii Ogrenci Isleri Siireci — danisman gorevlendirme ve 35. madde kadro islemleri
. PRS.05.01 Kurumsal Yonetim Siireci — atama, gorevlendirme ve kadro kararlarmin kurullarda goriisiilmesi
. PRS.06.10 Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii Siireci — doner sermaye katk1 pay1 ve 37. madde gérevlendirmeleri

. PRS.06.11 Muhasebe Islemleri Siireci — maas, ek ders, fazla mesai ve harcirah 6demelerine esas personel bilgileri

. PRS.06.12 I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Siireci — personel ddemelerine esas kadro ve atama islemlerinin kontrolii

FAALIYETLER

F6.3.1 Ogretim Uyesi (Profesor, Docent, Doktor Ogretim Uyesi) ilan ve Atama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi uyarinca
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juirilerin kurulmasi ve atama siireglerinin yiirtitiillmesi.

Universitenin ihtiya¢ duydugu Profesor, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi kadrolarmin ilana ¢ikilmasi, bagvurularin alinmasi,

Baskanliklari, Jiiri Uyeleri

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Rektorliik, Fakiilteler, Enstitiiler, Bolim/Anabilim Dal

sartlarinin istenmesi

Atanma YOnergesi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Birimlerin akademik kadro
taleplerinin her y1l Ocak Dekan/Enstitii/Yiiksekokul 2547 sayil1 Yiiksekogretim EBYS
ayinda toplanmasi ve Miidiirii, Bolim Bagkani Kanunu (Md. 23, 24, 26)
Rektorliige sunulmast
2. Rektorliikge belirlenen
kadrolar igin Universite Rektor, Universite Yonetim | 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
Yonetim Kurulundan kadro Kurulu Kanunu (Md. 23, 24, 26)
aktarim karar1 alinmasi
'3.'YOI'( ‘.[en kadro kullanim PefS(in?I Daire Bagkani, Sube | 2547 sayili Yiiksekdgretim EBYS, YOKSIS
izinlerinin alinmast Midiirii Kanunu
4. Kadro kullanim izni verilen Giresun Universitesi Ogretim
kadrolar i¢in birimlerden ilan | Sube Miidiiri, Memur Uyeligine Yiikseltilme ve EBYS

5. Ilan metninin hazirlanmasi,
ilanin Kamu E-Uygulama
sistemine yiiklenmesi, Resmi
Gazete'de ve Universitemiz
internet sitesinde
yayimlanmast

Personel Daire Bagkani, Sube
Miidiirii, Memur

Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma
Yonetmeligi

Profesor, Dogent ve Doktor
Ogretim Uyesi Kadro Ilan ve
Atama Is Akis Semast

Kamu E-Uygulama Sistemi,
EBYS

6. Adaylarin bagvuru

Ogretim Uyesi Basvuru

belirlenmesi ve yayin
dosyalarinin jiiri iyelerine
gonderilmesi

Kurulu

Sube Miidiirii, Memur EBYS, Ozliik Dosyas1
evraklarinin alinmasi Formu
7. ?(é'merg.e uyar'mca on Personel Daire Baskani, Sube (j;iresgg UniYersite?si Ogretim
degerlendirmenin yapilmasi o Uyeligine Yiikseltilme ve EBYS
Miidiiri N .
Atanma YOnergesi
8. Universite Yonetim
Kurulu/Rektor/Fakiilte
Dekani/Enstitii Rektor, Osretim Cvelisi
retim Uyeligine
Miidiirii/Yiiksekokul Dekan/Enstitii/Y iiksekokul gretim yets
e .. e . e Yiikseltilme ve Atanma EBYS
Miidiiriince jiiri tiyelerinin Miidiirii, Universite Yonetim . e
Yonetmeligi

9. Jiiri raporlarinin (Profesor
icin 5 jiiri, Docent ve Doktor
Ogretim Uyesi icin 3 jiiri)
kapal1 zarfta/sistem {izerinden
toplanmast

Jiiri Uyeleri, Sube Miidiirii,
Memur

Profesor Kadrolarina Atama
Islemi Is Akis Semasi
Dogent Kadrolarina Atama
Islemi Is Akis Semasi
Doktor Ogretim Uyesi
Kadrolarina Atama Islemi Is
Akis Semast

EBYS, Ozliik Dosyast

10. Yo6netim Kurulu
kararlarinin alinmasi ve

Dekan/Enstitii/Yiiksekokul
Mudiiri,

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu (Md. 23, 24, 26)

EBYS
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birimin atama teklifini
gondermesi

Fakiilte/Enstitii/Y tiksekokul
Yonetim Kurulu

11. Aday agiktan atanacaksa
arsiv arastirmasi yapilmasi

Personel Daire Bagkani, Sube
Miidiirti

7315 sayili Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmasi Kanunu

EBYS, Ozliik Dosyas1

12. Rektorlitk atama onayinin
almmast

Rektor, Personel Daire
Bagkani

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu (Md. 23, 24, 26)
657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

EBYS

13. Atama kararnamesinin
birime ve adaya teblig
edilmesi, goreve baglama
yazigmalarimin yapilmasi

Sube Miidiirii, Memur

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

EBYS, NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, SGK HITAP
Sistemi, Ozliik Dosyast

izleme Kriterleri:

2. Atama kararlarina yapilan itiraz ve dava orani (%)

1. Akademik kadro ilanindan atama onayina kadar gegen ortalama siire (Hedef: <257 giin)

Riskler:

3. Arsiv aragtirmasi siirecinin uzamasi riski

1. Jiiri raporlarinin yasal siire icerisinde teslim edilmemesi nedeniyle atamanin gecikmesi riski

2. Bagvuru evraklarinin veya yayimn puanlama cetvellerinin hatali incelenmesi sonucu hukuki uyusmazlik riski

Firsatlar:

2. YOKSIS entegrasyonu

1. Akademik bagvuru ve jiiri degerlendirme siireglerinin tamamen dijitallestirilmesi (Akademik Basvuru Modiilii)

F6.3.2 Ogretim Elemam (Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) ilan, On Degerlendirme, Siav ve Atama Faaliyeti

kadrolarina atama yapilmasi.

Faaliyetin Amaci: Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav
ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik kapsaminda Arastirma Gérevlisi ve Ogretim Gérevlisi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagskanlig1, Rektorliik, Ilgili Dekanliklar/Yiiksekokul Miidiirliikleri, Smav

Yapilacak Atamalarda

Jirileri
Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Birimlerin akademik kadro
taleplerinin her yil Ocak Dekan/Enstitii/Yiiksekokul 2547 sayilt Yiiksekogretim EBYS
ayimda toplanmasi ve Miidiirti, Boliim Bagkani Kanunu
Rektorliige sunulmast
2. Rektorliikge belirlenen
kadrolar i¢in Universite Rektor, Universite Yonetim 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
Yonetim Kurulundan kadro Kurulu Kanunu
aktarim karar1 alinmast
.3..YOI.( ‘Fen kadro kullanim Pe.r.so..n?l Daire Bagkani, Sube | 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS, YOKSIS
izinlerinin alinmasi Miidiirt Kanunu
4. Birimlerden ilan sartlariin Ogretim Uyesi Digindaki
istenmesi Sube Midiri, Memur Ogretim Elemani Kadrolarina | EBYS
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Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Sinavlarina Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

5. flan metninin hazirlanmasi,
Resmi Gazete'de ve
Universitemiz internet
sitesinde yayimlanmasi

Personel Daire Baskani, Sube
Miidiirii, Memur

Ogretim Gorevlisi
Kadrolarina Atama Islemi Is
Akis Semast

Aragtirma Gorevlisi
Kadrolarina Atama Islemi s
Akis Semast

Kamu E-Uygulama Sistemi,
EBYS

6. Adaylarin bagvuru
evraklarinin alinmasi

Sube Miidiirii, Memur

6698 sayil1 Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu

EBYS, Ozliik Dosyas1

7. Yonetmelik uyarinca
Fakiilte/Enstitii/Yiksekokul
Yonetim Kurullarinca jiiri

Dekan/Enstitii/Yiiksekokul
Miidiiri,

Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Eleman1 Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda

iiyelerinin belirlenmesi Fakiilte/Enstitiy/Yiiksekokul .Uygl%le.macak Merkez'i .Snllav EBYS
Yénetim Kuralu ile Girig Sinavlarina Iligkin
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik
8. Yonetmelik uyarinca jiiri Ogretim Uyesi Disindaki
iiyelerince 6n Ogretim Eleman1 Kadrolarina
degerlendirmenin yapilmasi Yapilacak Atamalarda
ve ilanda belirtilen internet Uygulanacak Merkezi Sinav
sitesinden kimlik bilgileri Jiiri Uyeleri, Sube Miidiirii ile Giris Sinavlarina Iliskin EBYS
gizlenerek ilan edilmesi Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik
6698 sayili Kigisel Verilerin
Korunmasi Kanunu
9. Jiiri iiyelerince giris Ogretim Uyesi Disindaki
simavinin yapilmasi ve Ogretim Eleman1 Kadrolarina
sonuglarin ilanda belirtilen Yapilacak Atamalarda
internet sitesinden kimlik Jiiri Uyeleri, Sube Miidiirii Uygulanacak Merkezi Sinav EBYS
bilgileri gizlenerek ilan ile Giris Sinavlarina Iliskin
edilmesi Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik
10. Atanmaya hak kazanan | (et Viiksekokul | 2547 sayili Yiiksekogretim
aday i¢in Yonetim Kurulu Miidiirii Kanunu
kararinin alinmasi ve ’ EBYS

Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi

Fakiilte/Enstiti/Y tiksekokul
Yonetim Kurulu

2914 say1l1 Yiiksekogretim
Personel Kanunu

11. Aday agiktan atanacaksa
arsiv aragtirmasi yapilmasi

Personel Daire Bagkani, Sube
Miidiirti

7315 sayili Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmasi Kanunu

EBYS, Ozliik Dosyas1

12. Atama kararnamesinin
birime ve adaya teblig
edilmesi, goreve baglama
yazigmalarinin yapilmasi

Sube Miidiirii, Memur

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

EBYS, NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, SGK HITAP
Sistemi, Ozliik Dosyas1
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izleme Kriterleri:

2. lan sartlarina yapilan itiraz sayisi

1. Ilan giiniinden smav sonuglarinin ilanina kadar gecen siire (Hedef: < 60 giin)

Riskler:

2. Sinav evraklarinin muhafazasinda eksiklik yaganmasi riski

1. On degerlendirme ve nihai degerlendirme puan hesaplamalarinda maddi hata yapilmasi riski

Firsatlar:

1. Online bagvuru ve otomatik ALES/YDS puan ¢ekme entegrasyonu ile hatalarin sifirlanmasi
2. Seffaf sinav sonug ilan sistemi ile kurumsal giivenilirligin artirtlmasi

3. E-Devlet Kapist lizerinden belge dogrulama ile biirokrasinin azaltilmasi

F6.3.3 Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemam istihdam ve Calisma izni islemleri Faaliyeti

s6zlesme yenileme siireglerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 34. maddesi ve Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Istihdam ile
flgili Usul ve Esaslar uyarinca nitelikli yabanci uyruklu akademisyenlerin sézlesmeli olarak istihdam edilmesi, ¢aligma izni ve

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Fakiilte/Yiiksekokul/Boliim, Fakiilte/Yiiksekokul Yonetim
Kurullari, Boliim Kurulu, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Birimden gorevlendirilmesi
teklif edilen personelin
(YOK'iin 04.08.2020 tarihli | ilgili Dekan/Yiiksekokul 2547 sayili Yiiksekogretim
ve E.47959 say1li yazist Miidiirii, Béliim Kurulu Kanunu 34. Madde
ekinde yer alan) belgelerinin, | Uyeleri, ilgili Yabanci Uyruklu Bilgi EBYS
boliim gerekgeli karari ile Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul | Derleme ve Kimlik Formu
yonetim kurulu karariin Yénetim Kurulu Uyeleri Acik Kimlik Formu
teklif yazisi ekinde
gonderilmesi
2. Birimin talebi mevzuat
a?1§1ndan uygun. dc'eg.ri.lse ilgili Personel Daire Baskani, Sube Yabanci FJ}{ruklu C"?gre.tir?l'
birime talep ile ilgili islem Miidiirii Elemani Istihdamu ile Ilgili EBYS
yapilamayacaginin Usul ve Esaslar
bildirilmesi
3. Birimin talebi mevzuat
Incel . Y klu Ogreti
aglslnilan uygunsa nceleme fnceleme ve Degerlendirme abanci Uyru u Qgrg 1rT1.
ve Degerlendirme ) .. . Elemani Istihdamu ile Ilgili EBYS
. Komisyonu Uyeleri
Komisyonunun rapor Usul ve Esaslar
hazirlamasi
4. Universite Yonetim Rektor, Universite Yonetim | 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
Kurulunca karar alinmasi Kurulu Uyeleri Kanunu 34. Madde
5. Personel Daire Baskanligt
taraflnda.n yabanc Pymklu Personel Daire Baskani, Sube Yabanci Uyruklu Sozlesmeli
pers9nehn belgelerinin, rsonet Jatre Bagkanl, Su Personel Gérevlendirme EBYS, YOKSIS
liomlsyon raporunun ve Midiri, Ilgili Memur islemi is Akis Semast
Universite Yonetim Kurulu
kararinin YOK'e
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gonderilmesi
6. YOK unvan ve kadro izin Yabanci Uyruklu Ogretim

EBYS

7. Tip sdzlesmenin
diizenlenmesi ve ilgili birime
gonderilmesi

Sube Miidiirii, flgili Memur

Yabanci Uyruklu Ogretim
Eleman istihdan ile flgili
Usul ve Esaslar

EBYS, Ozliik Dosyas1

8. Ilgili birim tarafindan
Caligma ve Sosyal Giivenlik
Bakanlig1 e-izin sistemi
iizerinden caligma izni
basvurusu yapilmasi

Mgili
Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul
, Tlgili Memur

6735 sayil1 Uluslararasi
Isgiicii Kanunu

Vize Talep Formu

CSGB e-izin Otomasyonu

9. SGK ige giris bildirgesinin
diizenlenmesi ve ilgilinin
goreve baslatilmasi

Sube Miidiirii, Ilgili Memur

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortast
Kanunu

SGK e-Bildirge, SGK HITAP
Sistemi

10. Goreve baslayis tarihinin
NETIKET ve YOKSIiS'e
girilmesi

flgili Memur

Yabanci Uyruklu Sozlesmeli
Personel Gorevlendirme
Islemi Is Akis Semasi

NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, Ozliik Dosyast

izleme Kriterleri:

1. YOK ve CSGB onay siirelerinin takibi (Hedef: y1llik uzatmalarda kesintisizlik %100)

2. Yabanci akademik personel memnuniyet orani (%)

Riskler:

2. Ucret tespitinde YOK tavan smirlarinin asilmasi veya yanlis katsay1 uygulanmasi riski

1. Calisma izni siiresi dolmadan uzatma bagvurusunun yapilmamasi nedeniyle kagak ¢alisma durumu riski

Firsatlar:

1. Uluslararasilasma vizyonu dogrultusunda nitelikli yabanci aragtirmaci sayisinin artirilmasi

F6.3.4 Akademik Personel Yeniden Atama (Siire Uzatimi) Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gérevlisi (50/d ve 33/a) kadrolarinda bulunan
personelin yeniden atanmasi (gorev siirelerinin uzatilmast).

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universite Yénetim Kurulu, Dekanliklar/Enstitii/Y iiksekokul
Miidiirlikleri, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Yonetim Kurullari, Béliim Bagkanliklar

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortami

1. Akademik personelin
yeniden atanma (gorev siiresi

flgili Akademik Personel,

2547 sayil1 Yiiksekogretim

Rektorliige iletilmesi

Fakiilte/Enstitii/ Y iksekokul
Yonetim Kurulu

Doktor Ogretim Uyesi
Yeniden Atama (Siire
Uzatimi) Is Akis Semasi

uzatim) talebini, faéhy.et Anabilim Dali Baskant Kanunu n.un 23,31, 33, 50/d EBYS

raporu ve yayin/etkinlik maddeleri

dosyasi ile birimine sunmast

2. Anabilim dali, bolim ve Bélim Bask 2547 sayili Yiiksekogretim

fakiilte yonetim kurulu o'um Baskanl, Kanunu'nun 23, 31, 33, 50/d
Dekan/Enstitii/Yiiksekokul .

kararlarinin alinarak maddeleri
Miidiiri, EBYS
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3. Kadrosu Rektorliik Arastirma Gorevlisi (33/a
biriminde bulunan Doktor kapsaminda) Yeniden Atama
Ogretim Uyesi ve Ogretim (Gorev Siiresi Uzatim) Islemi
Gorevlileri igin Universite Is Akis Semast
Yonetim Kurulu karart ile . Arastirma Gorevlisi (Ek
birlikte Personel Daire Rektdr, Gen.el Sekreter, Madde 38 ve 50/d
Bagkanliginca Rektorlik iﬁ:ﬁ? Daire Bagkant, Sube kapsaminda) Yeniden Atama EBYS
Makamindan yeniden atama (Gorev Siiresi Uzatim) Islemi
onayinin alinmasi Is Akls Semas]
Ogretim Gérevlisi Yeniden
Atama (Gorev Siiresi Uzatim)
Islemi Is Akis Semas1
4. Yeniden atama yazisinin
personelin birimine teblig . S ;
: 2914 I1 Yiiksekogret EBYS, NETIKET P 1
edilmesi ve NETIKET Sube Miidiirii, Memur SayL1 YURsekogretm P B R Tersone
Personel Kanunu Otomasyon Sistemi
Personel Otomasyon
Sistemine iglenmesi

izleme Kriterleri:

1. Yeniden atama (gorev siiresi uzatma) onaylarmin siiresi bitmeden tamamlanma orani (Hedef: %100)

Riskler:

2. Birim yonetim kurulu kararlarindaki usul eksiklikleri nedeniyle yargi karariyla iptal riski

1. Goreyv siiresi uzatiminin zamaninda yapilmamasi sonucu personelin kadrosuz kalmasi veya maaginin kesilmesi riski

Firsatlar:

1. Goreyv siiresi uzatma onaylarinin siiresi bitmeden tamamlanmasi

F6.3.5 Akademik Personel Derece/Kademe ilerlemesi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin derece/kademe ilerlemelerinin yapilmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Dekanliklar/Enstitii/Yiiksekokul Midiirliikleri

Personel Otomasyon
Sisteminin Terfi —
Derece/Kademe Aylik Toplu
Terfi ekranindan listelenmesi

Sube Miidiirti, Memur

Personel Kanunu

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Aymn 15' ile gelecek ayin
14"l arasinda derece/kademe
ilerlemesi yapilacak
personelin NETIKET 2914 sayil Yiiksekdgretim NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi

2. Rektorlik Makamina olur

Rektor, Genel Sekreter,

657 sayili Devlet Memurlari

derece/kademe

Fakiilte/Enstitii/ Y tiksekokul

Personel Kanunu (Md. 7, 8)

. . EBYS
yazisinin imzaya sunulmasi Personel Daire Bagkani Kanunu
3. Derece/kademe ilerleme
listelerinin biriml 2914 It Yiiksekogreti
iste e.r.mm : 1r.1m ere v.e Sube Miidiirii, Memur say1l1 Yiiksekogretim EBYS
Strateji Gelistirme Daire Personel Kanunu
Baskanligina gonderilmesi
4. Akademik personelin Sube Miidiirii, Memur, 2914 sayili Yiiksekogretim NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi
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ilerlemelerinin (2914 say1li
Kanun'un 7. ve 8. maddeleri)
kontrol edilerek NETIKET
Personel Otomasyon
Sisteminde onaylanmasi

ilgili birimleri

izleme Kriterleri:

1. Derece/kademe ilerlemelerinin zamaninda yapilma orani (Hedef: %100)

2. Derece/kademe ilerlemesinin onaylanma siiresi (Hedef: < 3 giin)

Riskler:

1. Derece/kademe ilerlemelerinin zamaninda yapilmamasi sonucu personelin maasinin eksik yatirilmasi riski

Firsatlar:

1. NETIKET Personel Otomasyon Sistemi {izerinden derece/kademe ilerlemelerinin yapilmasi

F6.3.6 Kurum i¢i Gorevlendirme Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 13/b-4 Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 13/b-4 maddesi uyarinca Universitenin boliim, fakiilte, enstitii,
rektorliik ve idari birimleri arasinda hizmet ihtiyacina binaen akademik personelin kurum i¢i gegici gorevlendirilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, ilgili Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul
Miidiirliikkleri/Daire Bagkanliklar

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Birimlerin personel ihtiyact
ierekglelszllel.);znetlm kurulu flgili
arar} 1? o . Dekanlik/Enstitii/Yiksekokul | 2547 sayili Yiiksekdgretim
Rektorliikten akademik e e deemre s . EBYS
. .. Midiirliigli, Yonetim Kurulu | Kanunu'nun 13/b-4 Maddesi
personelin gegici .. .
. . . Uyeleri
gorevlendirmesini talep
etmesi
2. Personel Daire
Baskanliginca, talep edilen 2547 Sayil1 Kanun 13/b-4
personelin kadrosunun Personel Daire Baskan1, Sube | Maddesi Uyarica Kurum Igi
e e e i . . EBYS
bulundugu birimin ydnetim Miidiiri Gorevlendirme Is Akis
kurulu karari ile birlikte Semasi
gOriisiiniin istenmesi
3 Birimin edriisii olumlu i .
R kiflrlllllil E/IO rll(lsu (:)um u1se Rektdr, Rektor Yardimeist, 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
ektor akam Onayimnin
Y Y Genel Sekreter Kanunu'nun 13/b-4 Maddesi
alimast
4. Birimin goriisii olumsuz ise 2547 Sayili Kanun 13/b-4
gorevlendirme talep eden e Maddesi Uyarinca Kurum Ici
. s . be Miidiirii, M . . . EBYS
birime durumun bildirilmesi Sube Mdilrti, Memur Gorevlendirme Is Akis
Semasi
5. Gorevlendirme onayinin
lin kad
Elelfl(r)lr(;iirlll bailriﬁ)lzu\?;l neni Sube Miidiirii, Memur 2547 sayih Ytksekdgretim EBYS
. g e Y . ’ Kanunu'nun 13/b-4 Maddesi
gorev yapacagi birime teblig
edilmesi
6. Gorevlendirmenin Memur 2547 Sayili Kanun 13/b-4 NETIKET Personel
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NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine
islenmesi

Maddesi Uyarinca Kurum Ici
Gorevlendirme s Akis
Semasi

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyasi1

izleme Kriterleri:

1. Gorevlendirme talebinin onaylanma stiresi (Hedef: < 10 giin)

Riskler:

1. Gorevlendirmenin hizmet gereklerine aykir1 yapildig: iddiasiyla idari yargida dava agilmasi riski

Firsatlar:

1. Kurum i¢i yetkinlik gdzetilerek personel ihtiyacinin dinamik karsilanmasi

F6.3.7 Ders Gorevlendirme Faaliyeti (2547 sayilh Kanun'un 31, 40/a ve 40/d Maddeleri)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 31. maddesi (6gretim gorevlileri ve kurum dis1 alaninda uzman
personel) ile 40/a ve 40/d maddeleri kapsaminda Universite icinden veya diger iiniversitelerden/kurumlardan ders vermek iizere
yapilan gorevlendirmelerin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Ilgili Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul Miidiirliikleri, Boliim
Baskanliklar1, Fakiilte/Yiiksekokul Yénetim Kurullari, ilgili Diger Kurumlar

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

i¢in ders sorumlusu
bulunamamasi halinde

gorevlendirme kararinin
alinmast

1. Boliim ve fakiilte yonetim
kurullarinca, agilacak dersler

disaridan/diger birimden ders

Boliim Bagkani,
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul
Yénetim Kurulu Uyeleri

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu Md. 31, 40/a ve 40/d

EBYS

2. 31. madde kapsamindaki
kurum dis1 alaninda uzman
personel i¢in 6zgegmis,
diplomalar ve calisma izni
evraklarinin incelenmesi

Personel Daire Bagkani, Sube
Miidiirii, Memur

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu Md. 31

EBYS, Ozliik Dosyast

3. 40/a kapsamindaki
Universitemizin diger

Daire Bagkanliginca ilgili
iiniversiteyle yazisma
yapilmasi ve gelen izin
yazisinin ilgili birime
bildirilmesi

Miidiirt, Memur

Gorevlendirme s Akis
Semasi

. .. o Tlgili ]
1 1 254 I Yiiksekogret
‘.blr'lr.n e'rl'nm persS)ne e Dekanlik/Enstitii/Y iiksekokul 547 sayih Yiksekbgretim EBYS
ilgili birimden izin R Kanunu Md. 40/a
. Midiirlagi
yazigsmasinin birimlerce
yapilmasi
4. 40/d maddesi
kapsamindaki diger
universitelerin akademik . .
e 2547 Yiiksekogretim

personeli igin ilgili birimden

elen talep lizerine Personel Personel Daire Baskani, Sube Kanunu'nun 31. ve 4073, ¢, d
g btz Fiattl, su Maddeleri Uyarinca Ders EBYS

5. ilgili birim tarafindan

Rektor, Genel Sekreter,

2547 sayil1 Yiiksekogretim

EBYS, NETIKET Personel
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yonetim kurulu onayinin ve Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul

Rektdrliik Olurunun alinmast | Yénetim Kurulu Uyeleri Kanunu Md. 31, 40/a ve 40/d | Otomasyon Sistemi

izleme Kriterleri:

1. Donem bagindan 6nce ders gorevlendirme onaylarinin tamamlanma orani (Hedef: %100)

Riskler:
1. Ders gorevlendirme onaylarinin zamaninda alinmamasi riski

2. Kurum izni alinmadan ders verdirilmesi halinde hukuki sorumluluk riski

Firsatlar:
1. Ders gorevlendirmelerinin dénem basinda toplu planlanmasiyla egitim-6gretimin kesintisiz yiiriitiilmesi

2. Universiteler arast is birligiyle alan uzmanlarindan yararlanilmasi

F6.3.8 Uygulama Alanina Yardim Kapsaminda Gorevlendirme Faaliyeti (2547 sayilh Kanun'un 37. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 37. maddesi uyarinca iiniversitelerin uygulama alanina yardimi
kapsaminda akademik personelin gérevlendirilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Rektorliik, Yiiksekdgretim kurumlari disindaki kurulus veya
kisiler/ilgili diger firmalar, Ilgili Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul, Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

1. Yiiksekogretim kurumlari
disindaki kurulug veya . . e
Kisilerden Rektrliize intikal Rektdr, Genel Sekreter, 2547 sayil1 Yiiksekogretim EBYS

isilerden Rektorliige intika

¥ .. . g Personel Daire Baskani Kanunu Md. 37
eden gorevlendirme yazisinin
Universitemize ulagmasi
2. Personel Daire
Bagkanliginca,
gorevlendirilmesi talep edilen . . e

. . Personel Daire Baskani, Sube | 2547 sayili Yiiksekdgretim

akademik personelin o EBYS

.. e Miidiirii, Memur Kanunu Md. 37
biriminden gorisiiniin ve 37.
madde uyarinca doldurulacak
formun istenmesi
3. Gorevlendirmenin uygun
glorillgugu un li‘)g{h kuruma, 2547 sayilt Yiiksekdgretim

cimaye seme cion, FIverste TORT | 547 Sayihi Kanun 37. EBYS, NETIKET Personel
Miidiirligiine bildirilmesi ile Kurulu Uyeleri, Personel Maddesi U Otomasvon Sistemi
belirlenen iicretin Daire Baskani, Sube Miidiirii fl cst .yarln.ca Y
. o Gorevlendirme Is Akis
Universitemiz doner sermaye

Semasi

hesabina yatirilmasinin
istenmesi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay cikigina kadar gegen siire (Hedef: < 15 giin)

Riskler:
1. Personelin kurum i¢i asli gorevlerini ve ders yliklerini aksatmasi riski

2. Mevzuata aykir1 gorevlendirme yapilmasi riski

Firsatlar:
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2. Universitemiz Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine gelir kaydedilmesi

1. Yiiksekogretim kurumlari disindaki kurulus veya kisiler ile is birligini artiran nitelikli akademisyen gorevlendirmeleri

F6.3.9 Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevlendirme Faaliyeti (2547 sayili Kanun'un 38. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 38. maddesi (bakanliklar, kamu kurumlari, KiT'ler vb. kurumlarda
gorevlendirme) uyarinca dgretim elemanlarinin gegici olarak gorevlendirilmesi.

Fakiilte/Enstitii/ Y iksekokul

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Rektorliik, flgili Bakanlik/Kamu Kurumu, ilgili

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Tlgili bakanlik veya diger
k k 1
Raerliltlz)rlljlzfrilnatlirl?;??:ien Rektdr, Genel Sekreter, 2547 sayilt Yiiksekogretim EBYS
i} .
. g. Personel Daire Bagkani Kanunu Md. 38
gorevlendirme yazisinin
Universitemize ulasmasi
2. Ak ik li .
. ?de?l pf;rslolrjl.e %n Ilgili Akademik Personel, 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
orevlendirme talebinin
g Bolim Bagkani Kanunu Md. 38
bulunmasi
3. Personel Daire
Bagkanliginca,
orevlendirilmesi talep edilen 2547 Sayili Kanun 38.
\% i i . ;
g . . P Personel Daire Bagkani, Sube | Maddesi Uyarinca
akademik personelin e . . EBYS
. . Miidiirii, Memur Kurumlararas: Gorevlendirme
biriminden y6netim kurulu is Akis Semas
1 1
karart ile birlikte goriisiiniin ; ¥
istenmesi
4. Universite Yonetim Kurulu | Rektor, Universite Yonetim 2547 sayil1 Yiiksekogretim EBYS
kararinin alinmast Kurulu Uyeleri Kanunu Md. 38
5. Gorevlendirmenin uygun 2547 Sayil1 Kanun 38.
goriildiigiiniin ilgili kuruma Personel Daire Baskani, Sube | Maddesi Uyarinca EBYS
bildirilmesi Miidiirii, Memur Kurumlararas: Gérevlendirme
Is Akis Semasi
6. Gelen gorevlendirme Tgili
yazisinin ilgili birime ve ilgili | Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul | 2547 sayili Yiiksekdgretim EBYS, NETIKET Personel
akademik personele tebligi ile | Midiirliigii, Sube Mudiiri, Kanunu Md. 38 Otomasyon Sistemi, YOKSIS
gereginin yapilmasi Memur

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikigina kadar gegen siire (Hedef: < 45 giin)

Riskler:

1. 38. madde gorevlendirmelerinde kanuni siire sinirinin asilmasi riski

Firsatlar:

1. Kamu kurumlari ile is birligini artiran nitelikli akademisyen gorevlendirmeleri

F6.3.10 Yurt ici ve Yurt Dis1 Kisa Siireli (3 Aya Kadar) Gorevlendirme Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 39. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 39. maddesi uyarinca 6gretim elemanlariin yurt icinde ve yurt
disinda kisa siireli (3 aya kadar) gegici olarak gorevlendirilmesi.
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Fakiilte/Enstitii/ Y iksekokul

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Rektorliik, {lgili Yiiksekogretim Kurumu, Tlgili

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. Akademik personelin kisa 2547 sayili Yiiksekogretim
stireli (3 aya kadar) Kanunu Md. 39
gorevlendirme talebinin Mgili Akademik Personel, Yurtiginde ve Yurtdiginda EBYS
birimine sunulmast Boliim Bagkanm Gorevlendirmelerde
Uyulacak Esaslara fliskin
Yonetmelik
2. Talebin siiresine gore onay
merciine sunulmasi: bir
haftall.ya kadar dek"an: ens.tltu Yurti¢inde ve Yurtdisinda
ve yiiksekokul miidiirleri; on .. .
bes wiine kadar Rektsr: on b Rekttr. Tleili Gorevlendirmelerde
?S gune adar ke tolr, on .e's extor, gt N Uyulacak Esaslara Iliskin
glinii asan, yolluk verilmesini | Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul . .
. . Yonetmelik
gerektiren veya arastirma ve Midiirligi, 9547 HK an 39 EBYS
incelemenin gerektirdigi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sa}.ll ! hanufrun 35 o
. . - . Maddesi Uyarinca Kisa Siireli
masraflarin iiniversite ya da Yonetim Kurulu Uyeleri N .
.. Lo (3 Aya Kadar) Gorevlendirme
doner sermaye gelirlerinden islemi Is Ak
O0denmesi gereken slemi Iy Alig Semast
durumlarda ilgili yonetim
kurulu karar1 ve Rektor onay1
3. Ilgilinin gorevlendi .
. &l 1.n1‘n goreviencime . e NETIKET Personel
tarihlerinin NETIKET e 2547 sayili Yiiksekogretim . R
. L. L Sube Miidiirti, Memur Otomasyon Sistemi, Ozliik
sistemine iglenmesi ve 6zlik Kanunu Md. 39
Dosyast
dosyasina kaldirilmasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gecen siire (Hedef: < 15 giin)

Riskler:

1. Egitim-0gretim faaliyetlerinin aksamasi riski
2. Yolluk-yevmiye d6deneklerinde biitge yetersizligi riski

3. Vaktinde onay alinmadan goreve gidilmesi riski

Firsatlar:

1. Yiiksekogretim kurumlart ile is birligini artiran nitelikli akademisyen goérevlendirmeleri

F6.3.11 Yurt ici ve Yurt Dis1 Uzun Siireli (3 Ay ve Fazlasi) Gorevlendirme Faaliyeti (2547 sayili Kanun'un 39. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 39. maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin yurt iginde ve yurt
disinda uzun siireli (3 ay ve fazlas1) gegici olarak gorevlendirilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, ilgili Yiiksekogretim Kurumu, lgili
Fakiilte/Enstitii/ Y iksekokul, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Yo6netim Kurullari

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

1. Akademik personelin uzun
stireli (3 ay ve fazlasi)
gorevlendirme talebinin ilgili
birim y6netim kurulu karari

flgili Akademik Personel,
Tgili
Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul
Miidiirligi,

2547 sayilt Yiiksekogretim
Kanunu Md. 39

Yurticinde ve Yurtdisinda
Gorevlendirmelerde

EBYS
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ile birlikte génderilmesi

Fakiilte/Enstitli/ Y iiksekokul
Yonetim Kurulu Uyeleri

Uyulacak Esaslara {liskin
Y 6netmelik

2. {lgili birim amirinin
onayladig1 miiteselsil kefalet
senedi ile gérevlendirme
formunun Rektdr onayina
sunulmast

Rektor, Tlgili
Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul
Midiirligii, Personel Daire
Baskani

Kamu Personeline Mahsus
Yiiklenme Senedi ve Muteber
Imzali Miiteselsil Kefalet
Senedi

2547 sayili Kanun'un 39.
Maddesi Uyarinca Uzun
Stireli (3 Ay ve Fazlasi)
Gorevlendirme Islemi Is Akis
Semasi

EBYS, Ozliik Dosyasi

3. Ilgilinin gorevlendirme
tarihlerinin NETIKET
sistemine islenmesi ve 6zliik
dosyasina kaldirilmasi

Sube Miidiirti, Memur

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu Md. 39

NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyast

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gecen siire (Hedef: < 15 giin)

Riskler:

1. Miiteselsil kefalet senedinin alinmamasi riski

Firsatlar:

1. Yiiksekogretim kurumlari ile is birligini artiran nitelikli akademisyen goérevlendirmeleri

F6.3.12 Diger Yiiksekogretim Kurumlarinda Gorevlendirme Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 40/b Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/b maddesi uyarinca akademik personelin diger yiiksekdgretim
kurumlarinda goérevlendirilmesi.

Fakiilte/Enstitii/Y iksekokul

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, ilgili Yiiksekogretim Kurumu, lgili

uygun goriildiigine iliskin

Universite Y6netim Kurulu

Kanunu Md. 40/b

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. 2547 sayil1 Kanun'un 40/b
ddesi dig .

ma es.l uyarinea Giget Rektor, Genel Sekreter, 2547 sayil1 Yiiksekogretim
tiniversitelerden . EBYS

. . .. Personel Daire Bagkani Kanunu Md. 40/b
gorevlendirme talebinin
gelmesi
(21' Akademﬂ? perlsonehlr(l il 2547 sayilt Kanun'un 40/b

urumunun incelenerek ilgili . .
\urumdan eclen vazinin g Personel Daire Bagkani, Sube | Maddesi Uyarinca EBYS

. gefell yaziniit Miidiirii, Memur Gorevlendirme Islemi Is Akis
gorev yaptig1 birime goriis

.. .. . . Semast

sorulmak tizere gonderilmesi
3. Akademik personelin ileili

R . gili

lend tal . .

lg;)r.evl ez 1rmei a el? )'/.azm ve Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul | 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS

iriminden gelen gorii

- g. g S . Miidiirliigi, Boliim Bagskani, Kanunu Md. 40/b
yazisinin Universite Yonetim .
Personel Daire Bagkani

Kuruluna sunulmast
4. Gorevlendirme talebinin Rektdr, Rektdr Yardimetst, 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS, YOKSIS
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Universite Yénetim Kurulu
kararmin ilgili iiniversiteye ve | Uyeleri

5. YOK'iin onayi iizerine
gorevlendirildigi
iiniversiteden gelen ayrilis
yapilmasina dair yazinin ilgili
birime gonderilmesi

Sube Miidiirii, Memur

2547 sayili Kanun'un 40/b
Maddesi Uyarinca
Gérevlendirme Islemi Is Akis
Semasi

EBYS

6. Ilgilinin Universitemizdeki
gorevinden ayrilis tarihinin
ilgili tiniversiteye
bildirilmesi, YOKSIS ve
NETIKET sistemlerine
islenmesi ve 6zlikk dosyasina
kaldirilmasi

Sube Miidiirii, Memur

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu Md. 40/b

EBYS, NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, Ozliik Dosyasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gegen siire (Hedef: <21 giin)

Riskler:

1. Personelin onayinin alimmamast riski

3. Gorevlendirme siire sinirlarinin asilmasi riski

2. Personelin ayrilmasiyla kurumda egitim/hizmet zafiyeti olugsmasi riski

Firsatlar:

1. Yiiksekogretim kurumlari ile is birligini artiran nitelikli akademisyen gorevlendirmeleri

F6.3.13 Diger Yiiksekogretim Kurumlarinda Ders Gorevlendirmesi Faaliyeti (2547 sayilh Kanun'un 40/d Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/d maddesi uyarinca akademik personelin diger iiniversitelerde
ders vermek iizere gorevlendirilmesi.

Fakiilte/Enstitii/ Y iksekokul

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, ilgili Yiiksekogretim Kurumu, lgili

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. 2547 sayili Kanun'un 40/d
ddesi dig .
Ezve:ssilt:i ?(rfll:rf?ak;izinik Rektor, Genel Sekreter, 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
. Personel Daire Bagkani Kanunu Md. 40/d
personelin ders verme
talebinin gelmesi
2. Akademik li
d run? EHE mpczrlseineiell? ilgili 2547 sayih Kanun'un 40/d
urumunu . .
Kurumdan eelen vazinin & Personel Daire Baskani, Sube | Maddesi Uyarinca EBYS
.. gi . y - Miidiirii, Memur Gorevlendirme Islemi Is Akis
gorev yaptigi birime goriis
.. .. . . Semasi
sorulmak tizere gonderilmesi
3. Biriminden gelen goriis Tgili
yazisinin diger iiniversiteye Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul | 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
bildirilmesi Midiirligii, Boliim Bagskani, Kanunu Md. 40/d
Sube Miidiirti
4. Gorevlendirmenin Sube Midiirti, Memur 2547 sayili Kanun'un 40/d NETIKET Personel

Bu dokdimarnin basil hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasiniz.
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islenmesi ve 6zlikk dosyasina
kaldirilmasi

Gorevlendirme Islemi Is Akis
Semasi

Dokiiman No KYS-PRS.06.03
T.C. ilk Yayn Tarihi 16.07.2026
GIRESUN UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Insan Kaynaklan Siireci Revizyon No 00
Sayfa No Sayfa 15/45
NETIKET sistemine Maddesi Uyarinca

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyasi1

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gegen siire (Hedef: <21 giin)

Riskler:

1. Personelin onayinin alimmamast riski

2. Gorevlendirme siire sinirlarimin agilmast riski

Firsatlar:

1. Yiiksekogretim kurumlari ile is birligini artiran nitelikli akademisyen gorevlendirmeleri

F6.3.14 Kurumlar Arasi Geg¢ici Gorevlendirme Faaliyeti (375 sayih KHK'nmin Ek 25. Maddesi)

Yonetmeligi kapsaminda akademik personelin gegici olarak gorevlendirilmesi.

Faaliyetin Amaci: 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname'nin Ek 25. maddesi ve Kurumlar Arast Gegici Gorevlendirme

Fakiilte/Enstitii/ Y tiksekokul

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Rektorliik, {lgili Kurum/Universite, ilgili

NETIKET, YOKSIS ve
Kamu E-Uygulama
sistemlerine islenmesi ve
ozliik dosyasina kaldirilmasi

Sube Miidiirti, Memur

Gorevlendirme Yonetmeligi
Uyarinca Gorevlendirme
Islemi Is Akis Semasi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Kurumlar Arasi Gegici
Gorevlendirme Yonetmeligi 375 sayili KHK Ek 25.
uyarinca diger kurum ve Rektor, Genel Sekreter, Madde EBYS
iiniversitelerden akademik Personel Daire Bagkani Kurumlar Arasi Gegici
personel gorevlendirme Goérevlendirme Yonetmeligi
talebinin gelmesi
2. Ak ik li
dur n?dflnﬁ miffeffri ilgili Kurumlar Aras: Gegici
urumunu . . oo
& Personel Daire Bagkani, Sube | Gorevlendirme Yonetmeligi
kurumdan gelen yazinin e . . EBYS
Srev vaptisl birime ebrii Miidiirii, Memur Uyarinca Gorevlendirme
£ Y p"g .. g . i . Islemi Is Akis Semas1
sorulmak tizere gonderilmesi
3. Personelin
gorevlendirmesine iliskin
. . 375 1 KHK Ek 25.
talebi ve gorevlendirme Rektdr, Genel Sekreter sayit EBYS
. Madde
formunun Rektorliik
Makaminca onaylanmast
4. Gorevlendirmenin uygun
g?ruldugu.n o ve e e Kurumlar Arasi Gegici
gorevlendirme formunun Sube Miidiirti, Memur . . . . EBYS
N L. . Gorevlendirme Y dnetmeligi
ilgili kuruma/iiniversiteye
bildirilmesi
5. Gorevlendi i . .
oreviendirmenti Kurumlar Arasi Gegici NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, Kamu E-Uygulama
Sistemi, Ozliik Dosyas1

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikigina kadar gegen siire (Hedef: <21 giin)
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Riskler:

2. Kurum i¢i personel eksikligine bagli hizmet aksamalari riski

1. Personelin 6zliik ve mali haklarinin takibinde hata yaganmasi riski

Firsatlar:

1. Yiksekogretim kurumlari ve diger kurumlar ile is birligini artiran nitelikli akademisyen gorevlendirmeleri

F6.3.15 Dekan Atama Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 16. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 16. maddesi uyarica dekan atama islemlerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig, ilgili Fakiilte,
Universitemizin Tiim Birimleri

baslayis tarihinin NETIKET

ve SGK-HITAP sistemlerine
islenmesi ve 6zliik dosyasina
kaldirilmasi

Sube Miidiirti, Memur

2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu Md. 16

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam

1. Dekan aday1 olarak teklifi
Rektorliik Makaminca uygun
goriilen adaylarin 2547 sayili Yiiksekogretim
belgelerinin, YOK 'iin Rektor, Genel Sekreter, Kanunu Md. 16
27.03.2021 tarihli ve 23480 Personel Daire Bagkani, Sube | Yiiksekdgretim Kurulu EBYS, YOKSIS
say1l1 yazisina gore Miidiirti Baskanliginin 27.03.2021
hazirlanarak Yiiksekogretim tarihli ve 23480 sayili yazisi
Kurulu Bagkanligina
gonderilmesi
2. Dekan at dai . .

azlzlr?%iii?rzsiizzﬂ;elr Personel Daire Baskani, Sube | 2547 sayili Yiiksekdgretim EBYS
Y Miidiirii Kanunu Md. 16
ulasmasi
3. Atamanin ilgili birime
l%?rri?fll;:rir?;\ll)zsz Zrllalllr?l? et Sube Miidiiri, Memur, Ilgili 2547 sayili Kanun'un 16.

snderilmesi geil dive teblia Dekanlik, Universitemizin Maddesi Uyarinca Dekan EBYS
g . & . y . & Tiim Birimleri (bilgi igin) Atama Islemi Is Akis Semast
edilerek baglayis tarihinin
bildirilmesinin istenmesi
4. Ilgilinin dekanlik gérevine NETIiKET Personel

Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, Ozliik
Dosyast

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gegen siire (Hedef: < 67 giin)

Riskler:

2. Vekalet siirelerinin yasal sinirlar1 asmasi riski

1. YOK mevzuatinda aranan sartlari tasimayan kisilerin teklif edilmesi/atanmasi riski

Firsatlar:

1. Fakiiltelerimizin akademik ve yonetim niteliginin artirtlabilmesi

F6.3.16 Enstitii Miidiirii Atama Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 19. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 19. maddesi uyarinca enstitii miidiirii atama iglemlerinin
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yiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanlig1, Rektorliik, lgili Enstitii, Universitemizin Tiim Birimleri

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Enstitii miidiirii olarak
atanmasi Rektorliik
2547 I1 Yiiksekogreti
Makaminca uygun goriilen Rektor, Genel Sekreter Sayr1 Yuksekogretim EBYS
) Kanunu Md. 19

adayin Personel Daire
Bagkanligina bildirilmesi
2. Enstitii miidiirti atamasina 2547 sayili Kanun'un 19.
dair yazi1 hazirlanarak Personel Daire Baskani, Sube | Maddesi Uyarinca Enstitii EBYS
Rektorliik Makaminin Miidiirii, Memur Miidiirii Atama Islemi Is Akis
imzasina sunulmasi Semasi
3. Yazinin ilgili enstitiiye
geregi, Universitemizin diger | ¢\ i Memur, Tgili N
birimlerine bilgi olarak R 2547 sayih Yiiksekogretim

.. . e . .. | Enstitii, Universitemizin Tiim EBYS
gonderilmesi ve ilgiliye teblig Birimleri (bilgi icin) Kanunu Md. 19
edilerek baslayis tarihinin gtie
bildirilmesinin istenmesi
4. 11 .1. . LR . e _ee

.. gl. inin enstitd ml.ld.u ru 2547 sayili Kanun'un 19. .
gorevine baglayis tarihinin Maddesi Uvarinca Enstitii NETIKET Personel
NETIKET ve YOKSIS Sube Miidiirti, Memur o y . s Otomasyon Sistemi,

. . . Miidiirii Atama Islemi Is Akis T
sistemlerine islenmesi ve YOKSIS, Ozliik Dosyasi
e Semasi
ozliik dosyasina kaldirilmasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay cikigina kadar gecen siire (Hedef: <9 giin)

Riskler:

2. Vekélet siirelerinin yasal sinirlar1 agmasi riski

1. YOK mevzuatinda aranan sartlari tasimayan kisilerin teklif edilmesi/atanmasi riski

Firsatlar:

1. Enstitiilerimizin akademik ve yonetim niteliginin artirtlabilmesi

F6.3.17 Yiiksekokul Miidiirii Atama Faaliyeti (2547 sayillh Kanun'un 20/b Maddesi)

yriitiilmesi.

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 20/b maddesi uyarinca yiiksekokul miidiirii atama islemlerinin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, Ilgili Yiiksekokul, Universitemizin Tiim Birimleri

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Yiiksekokul miidiirii olarak
atanmasi Rektorliik
2547 I1 Yiiksekogreti
Makaminca uygun goriilen Rektor, Genel Sekreter kATt EBYS
- Kanunu Md. 20/b
adayin Personel Daire
Bagkanligina bildirilmesi
2. Yﬁksekokl'll midiri Personel Daire Baskani, Sube 2547 Sa}./lll Kanun'un 20/b LBYS
atamasina dair yazi Miidiirii, Memur Maddesi Uyarinca
hazirlanarak Rektorlik Yiiksekokul Miidiirii Atama
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Makaminin imzasina
sunulmast

Islemi Is Akis Semasi

birimlerine bilgi olarak

3. Yazinin ilgili yiiksekokula
geregi, Universitemizin diger

Sube Miidiirii, Memur, lgili

2547 sayil1 Yiiksekogretim

kaldirilmasi

islenmesi ve 6zlikk dosyasina

Islemi Is Akis Semas1

gonderilmesi ve ilgiliye teblig i;l;s;ﬁ?il;lll;rlij?;;egris;z:glzm Kanunu Md. 20/b EBYS

edilerek baglayis tarihinin

bildirilmesinin istenmesi

4. Tlgilinin yiiksekokul

midiiri gérevline baslay1s 2547 sayili Kanun'un 20/b NETIKET Personel

tarihinin NETIKET ve e e Maddesi Uyarinca . .

YOKSIS sistemlerine Sube Midiirti, Mermur Yiiksekokul Miidiirii Atama Ot.(.)ma.SYOI.l. Sisterni,
YOKSIS, Ozliik Dosyasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay c¢ikigina kadar gecen siire (Hedef: <9 giin)

Riskler:

2. Gorey siiresi bitimlerinin takip edilmemesi riski

1. Tlgili kadro igin gerekli akademik sartlari tasimayan atama yapilmast riski

Firsatlar:

1. Yiiksekokullarimizin akademik ve yonetim niteliginin artirilabilmesi

F6.3.18 Rektorliige Bagh Boliim Baskan1 Atama Faaliyeti (2547 sayilli Kanun'un 21. Maddesi)

islemlerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Amaci: 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 21. maddesi uyarinca Rektorliige bagli boliim bagkanliklarina atama

Tim Birimleri

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, Ilgili Rektérliik Béliim Baskanligi, Universitemizin

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam

1. Rektorliikk bolim bagkani
(Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap
Tarihi Boliimii, Beden
Egitimi ve Spor Bolimii, .. e e

254 I1 Yiiksekogret
Tiirk Dili Boliimii) olarak Rektor, Genel Sekreter 547 sayilt Yiiksekogretim EBYS

e Kanunu Md. 21
atanmas1 Rektorliik
Makaminca uygun goriilen
adayin Personel Daire
Bagkanligina bildirilmesi
2. Rektorliik boliim bagk
a tanfas::alila'ro znll askatll 2547 sayili Kanun'un 21.
ir yaz . .
Y o Personel Daire Bagkani, Sube | Maddesi Uyarinca
hazirlanarak Rektorlik e o 1o pon EBYS
. Miidiirii, Memur (Rektorliik) Boliim Bagkant

Makaminin imzasina . .

Atama Islemi Is Akis Semasit
sunulmasi
3. Yazinm ilgili Rektt')rlﬁk' Sube Miidiirii, Memur, Tlgili 2547 sayili Yiiksekogretim
boliim bagkanligina geregi, Boliim Baskanligi, Kanunu Md. 21 EBYS
Universitemizin diger Universitemizin Tiim

Bu dokdimarnin basil hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasiniz.

KYS-PRS.06.03, R00, 16.07.2026
kvys.giresun.edu.tr/sg/55

Sayfa 18 / 45



https://kvys.giresun.edu.tr/sg/55

Dokiiman No KYS-PRS.06.03
T.C. ilk Yayn Tarihi 16.07.2026
GIRESUN UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Insan Kaynaklan Siireci Revizyon No 00
Sayfa No Sayfa 19 /45

birimlerine bilgi olarak
gonderilmesi ve ilgiliye teblig
edilerek baslayis tarihinin
bildirilmesinin istenmesi

Birimleri (bilgi i¢in)

4. Ilgilinin bolim bagkan1 2547 sayih Kanun'un 21.

gorevine baslay1s tarihinin . NETIKET Personel

. .. o Maddesi Uyarinca . .
NETIKET ve YOKSIS Sube Miidiirti, Memur (Rektorliik) Bolim Baskans Otomasyon Sistemi,
sistemlerine islenmesi ve 4 YOKSIS, Ozliik Dosyasi

Atama Islemi Is Akis Semasi

0zliik dosyasina kaldirilmasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gegen siire (Hedef: <9 giin)

Riskler:

1. Akademik hiyerarsiye (Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi) uyulmadan atama yapilmas riski

2. Gorev siiresi bitenlerin yenilenmemesi riski

Firsatlar:

1. Rektorliige bagli boliimlerin akademik ve yonetim niteliginin artirilabilmesi

F6.3.19 Yiiksekokul Boliim Baskani Atama Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 21. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 21. maddesi uyarinca yiiksekokul boliim bagkanliklarina atama
islemlerinin yiiriitilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanlig1, Rektorliik, Tlgili Yiiksekokul

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Yiiksekokul boliim bagkani
olarak atanmasi teklif edilen
ki ik li . 254 I Yiiksekogreti
akademik personelin, | 4, 4 Vi cekokul Midiirii 547 sayih Yiksekogretim | ooy
yliksekokul miidiiriiniin 6neri Kanunu Md. 21
yazisiyla Personel Daire
Bagskanligina bildirilmesi
2. Yuksekokl.ll boliim bagkani ) 2547 sayih Kanun'un 21.
atamasina dair yazi Rektor, Genel Sekreter, Maddesi Uvarinea
hazirlanarak Rektorliik Personel Daire Bagkani, Sube . Y e EBYS
. e (Yiiksekokul) Boliim Bagskani
Makaminin imzasina Midiiri . -
Atama Islemi Is Akis Semast
sunulmasi
3. Yazinin ilgili yiiksekokula
5 olarak eénderilmesi '
ier;ig leot:;liv izrill;g(mem Ve Sube Miidiirii, Memur, Ilgili 2547 sayil1 Yiiksekogretim EBYS
SUYETERTE & Yiiksekokul Kanunu Md. 21
baslay1s tarihinin
bildirilmesinin istenmesi
4. Tlgilinin boli k
.. gl. inin bGliim ba§ .an.l 2547 sayilit Kanun'un 21. .
gorevine baglayis tarihinin Maddesi Uvarinca NETIKET Personel
NETIKET ve YOKSIS Sube Miidiirti, Memur . y e Otomasyon Sistemi,
. . . (Yiiksekokul) Boliim Bagkant AN
sistemlerine iglenmesi ve : - YOKSIS, Ozliik Dosyast
. Atama Iglemi Is Akis Semasi
ozliik dosyasina kaldirilmasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay c¢ikigina kadar gecen siire (Hedef: <9 giin)
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Riskler:

2. Siiresi dolan atamalarin geciktirilmesi riski

1. Yiiksekokul miidiiriiniin usuliine uygun teklifi olmadan atama yapilmasi riski

Firsatlar:

1. Yiksekokullarimizin akademik ve yonetim niteliginin artirilabilmesi

F6.3.20 Baska Universiteye Gecici Kadro Tahsisi Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 35. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 35. maddesi uyarinca lisansiistii egitim amaciyla baska tiniversiteye
gegici kadro tahsis islemlerinin yiiritiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanlig1, Rektorliik, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi, Ilgili Fakiilte, Tlgili Universite

aktarimina iligkin yazinin
gelmesi

Miidiirii

Kanunu Md. 35

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam

1. Tlgili fakiil

. gt a’u teden - 2547 sayil1 Yiiksekogretim
gorevlendirmeye esas evrak Ilgili Dekanlik EBYS

S . . Kanunu Md. 35
ve eklerinin génderilmesi
2. Gorevlendirmeye iliskin 2547 sayilt Kanun'un 35.
evraklarmn Universite Personel Daire Bagkani, Sube | Maddesi Uyarinca Bagka EBYS
Yonetim Kuruluna sunulmasi | Miidiirii, Genel Sekreter Universiteye Gegici Kadro
Tahsis Is Akis Semast

3. Universite Yonetim Kurulu
ka“rarl il?vdigs.er evraklarin Rektor, Universite Yonetim 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS, YOKSIS
Yiiksekogretim Kurulu Kurulu Kanunu Md. 35
Bagkanligina gonderilmesi
4. Yiksekogretim Kurulu
Baskanligindan kadro Personel Daire Baskani, Sube | 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS

5. Tlgilinin hizmet belgesinin
kadro aktarimi yapilan
iiniversiteye gonderilmesi

Sube Miidiiri, Memur

2547 sayili Kanun'un 35.
Maddesi Uyarinca Bagka
Universiteye Gegici Kadro
Tahsis Is Akis Semas1

EBYS, SGK HITAP Sistemi

6. Universiteden gelen naklen
atama kararnamesinin teslim
alinmasi

Sube Miidiirti, Memur

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu Md. 35

EBYS, Ozliik Dosyasi

7. Gorevden ayrilig islemi
i¢cin naklen atama
kararnamesinin ilgili
fakiilteye gonderilmesi

Sube Miidiirii, Memur, ilgili
Dekanlik

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu Md. 35

EBYS

8. Ilgili fakiilteden gelen
maas nakil belgesi, iligik
kesme formu ve kefaletname
senedinin teslim alinmasi

Sube Miidiirii, Memur

Personel lisik Kesme Formu
Kamu Personeline Mahsus
Yiiklenme Senedi ve Muteber
Imzali Miiteselsil Kefalet
Senedi

EBYS, Ozliik Dosyas1

9. ilgilinin gorevden
ayrilisinin karst kuruma

Sube Miidiirti, Memur

2547 sayili Kanun'un 35.
Maddesi Uyarinca Bagka

EBYS, NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi,
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bildirilmesi, 6zliik dosyasiin
gonderilmesi ve ayrilig
tarihinin NETIKET, YOKSIS
ile SGK-HITAP sistemlerine
islenmesi

Universiteye Gegici Kadro
Tahsis Is Akis Semas1

YOKSIS, SGK HITAP
Sistemi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gecen siire (Hedef: < 88 giin)

Riskler:

1. Kefaletname senedi ve yiiklenme senedi alinmadan kadro tahsisi yapilmasi riski

2. Ozliik dosyas1 ve maas nakil belgesi devrinde eksiklik yasanmasi riski

Firsatlar:

nitelikli olarak donmesi

1. Aragtirma gérevlilerinin lisansiistii egitimlerini giiglii akademik altyapiya sahip iiniversitelerde tamamlayarak Universitemize

F6.3.21 Universitemize Kadro iadesi Faaliyeti (2547 sayih Kanun'un 35. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 35. maddesi uyarinca bagka iiniversiteye gegici kadro tahsisi yapilan
akademik personelin Universitemize kadro iadesi islemlerinin yiiriitiilmesi.

Ilgili Universite

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig, ilgili Fakiilte,

gorevine baglayis tarihinin
NETIKET, SGK-HITAP ve
YOKSIS sistemlerine

Sube Miidiirii, Memur

Maddesi Uyarinca
Universitemize Kadro fade s

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. flgilinin Universitemize
kadro iadesine iligkin Personel Daire Bagkani, Sube | 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
Yiiksekdgretim Kurulu Miidiirti Kanunu Md. 35
Bagkanlig1 yazisinin gelmesi
2. Tlgilinin kadro iadesine 2547 sayili Kanun'un 35.
iliskin YOK yazisinin Sube Miidiirii, Memur, ilgili | Maddesi Uyarinca EBYS
kadrosunun bulundugu Dekanlik Universitemize Kadro lade Is
fakiilteye gonderilmesi Akis Semast
3. Lisansiistii egitimini .

e . .. b e 2547 sayil1 Yiiksekogretim .
?/apt.lg.l u'r.nversne.den sicil . Sube Miidiirti, Memur Kanunu Md. 35 EBYS, Ozliik Dosyasi
Ozetinin st yazi ile gelmesi
4. Atama kararnamesinin Rektor, Personel Daire 2547 sayili Yiiksekogretim EBYS
diizenlenmesi Baskani, Sube Miidiirii Kanunu Md. 35
5. Ust yaz1 ile birlikte 2547 sayili Kanun'un 35.
lfar.arna.menin ilgili. . Sube Miidiirii, Memur 1.\./[a.d des% Uy%lrlnca Lo EBYS
iiniversiteye ve ilgili Universitemize Kadro lade Is
fakiilteye gonderilmesi Akis Semasi
6. Atamasi yapilan akademik
personelin goreve bagladigma | . .. v e . | 2547 sayili Yiiksekogretim

Ilgili Dekanlik, Sube Miid EBYS
dair ilgili fakiilteden yazinin gili Dekanlik, Sube Midiird Kanunu Md. 35
gelmesi
7. 1lgilinin Universitemizdeki 2547 sayih Kanun'un 35. NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, YOKSIS
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girilmesi

Akis Semast

8. Ilgilinin kars1
tiniversitedeki gorevinden
ayrildigina dair yazi ile
birlikte 6zliik dosyasinin
gelmesi

Sube Miidiirii, Memur

2547 sayilt Yiiksekogretim
Kanunu Md. 35

EBYS, Ozliik Dosyas1

9. ilgilinin goreve baslay1s
tarihinin bildirildigi ve 6zliik
dosyasinin devren teslim
alindigina dair onayl dizi
pusulasmin karsi iiniversiteye
gonderilmesi

Sube Miidiirti, Memur

2547 sayili Kanun'un 35.
Maddesi Uyarinca
Universitemize Kadro fade s
Akis Semasi

EBYS, Ozliik Dosyas1

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden goreve baslamaya kadar gegen siire (Hedef: <96 giin)

Riskler:

1. Ozliik dosyasinin devir teslim tutanagi/dizi pusulast olmadan alinmasi riski

2. Kadro iadesi sonrasi mecburi hizmet yiikiimliiliigiiniin takip edilmemesi riski

Firsatlar:

1. Lisansiistii egitimini tamamlayan personelin Universitemiz akademik kadrosuna kazandiriimast

F6.3.22 Akademik Personel Goreve Baslama islemlerinin Otomasyon Sistemlerine Girisi Faaliyeti

kayitlarinin olusturulmasi.

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin goreve baslama islemlerinin kurum otomasyon sistemlerine girilmesi ve 6zliik

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin Ilgili Birimi

ek belgelerinin NETIKET
Personel Otomasyon
Sistemine, YOKSIS'e ve
SGK-HITAP programina
girilmesi

Sube Miidiirti, Memur

Islemlerinin Otomasyon
Sistemlerine Giris Islemi Is
Akis Semasi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. Tlgili biri fi
& })mm tara 1'nda.1.1 Akademik Personel Baglama
akademik personelin goreve islemlerinin Otomasvon
baslama yazis1 ve ek Universitemizin Ilgili Birimi y [ BTOmAsYon EBYS
. . Sistemlerine Giris Islemi I
belgelerinin Personel Daire Akis Semast
Bagkanligina bildirilmesi ¥
2. Akademik personelin
0 basl tarihini ) .
goreve bayamma fatliimin ve Akademik Personel Baglama | NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, SGK HITAP
Sistemi

3. Akademik personelin

Miidiirii, Memur

Sistemlerine Giris Islemi Is
Akis Semast

K 1 Kimlik Tal
personel kimlik kartinin Sube Miidiiri, Memur urumsal Smik talep EBYS
Formu
olusturulmasi
4. Akademik personelin sicil Akademik Personel Baglama
dosyasinin olugturulmasi Personel Daire Baskani, Sube | Islemlerinin Otomasyon Ozliik Dosyast

izleme Kriterleri:

Bu dokdimarnin basil hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasiniz.

KYS-PRS.06.03, R00, 16.07.2026
kvys.giresun.edu.tr/sg/55

Sayfa 22 / 45



https://kvys.giresun.edu.tr/sg/55

Dokiiman No

KYS-PRS.06.03

T.C ilk Yayn Tarihi 16.07.2026
GIRESUN UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Insan Kaynaklan Siireci Revizyon No 00

Sayfa No

Sayfa 23 /45

1. Goreve baglama tarihinden otomasyon giriglerinin tamamlanmasina kadar gecen siire (Hedef: < 14 giin)

Riskler:

2. Maas iglemlerinin gecikmesi riski

1. Yasal siireler icinde SGK ve kurum otomasyonlarina giris yapilmamasi sebebiyle idari para cezas1 uygulanmasi riski

Firsatlar:

1. Otomasyon sistemlerindeki bilgilerin giincel tutulmasi

F6.3.23 Akademik Personelin Sigortah Hizmet Siirelerinin (SSK-BAG-KUR) Birlestirilmesi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin gegmis sigortali hizmet siirelerinin degerlendirilerek birlestirilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin ilgili Birimi, Sosyal Giivenlik Kurumu

Faaliyet Adimlari

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

1. Akademik personelin
geemis hizmetlerinin

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar

iliskin yazinin gonderilmesi

Birlestirilmesi Islemi Is Akis
Semasi

degerlendirilmesine iligkin Universitemizin {lgili Birimi | ve Genel Saglik Sigortasi EBYS
dilekgesinin ilgili birimden Kanunu

gelmesi

2. Sosyal Giivenlik Akademik Personelin

Kurumuna ilgilinin hizmet Sigortali Hizmet Siirelerinin
dokiimiiniin istenilmesine Sube Miidiiri, Memur (SSK-BAG-KUR) EBYS

3. Ilgilinin hizmetlerine
iliskin Sosyal Giivenlik
Kurumundan yazinin gelmesi

Sube Miidiirti, Memur

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

EBYS, SGK HITAP Sistemi

4. Akademik personelin hangi
sosyal giivenlik kanununa

Personel Daire Baskani, Sube

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortasi

Baskani, Sube Miidiirii

Birlestirilmesi Islemi Is Akis
Semasi

tabi oldugunun Kanunu EBYS
- . . Miidiirt
degerlendirilmesi 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu
5. Gegmis hizmetin Akademik Personelin
degerlendirilmesine iligkin . . Sigortali Hizmet Stirelerinin
Rektor, P 1D .
kararnamenin diizenlenmesi cxtor, Tersonet Jatre (SSK-BAG-KUR) EBYS

6. Ust yazi ile birlikte
kararnamenin birime
gonderilmesi ve sigortali
hizmet siirelerinin NETIKET
Personel Otomasyon Sistemi
ile SGK-HITAP programina
islenmesi

Sube Miidiirti, Memur

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortast
Kanunu

EBYS, NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden kararname diizenlenmesine kadar gegen siire (Hedef: < 118 giin)
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Riskler:
1. Sosyal Giivenlik Kurumundan hizmet dokiimiine iliskin yazinin gelmesinin gecikmesi riski
Firsatlar:
1. Personelin hizmet bilgilerinin giincel tutulmasi
F6.3.24 Askerlik Nedeniyle Aylksiz izin Faaliyeti (657 sayih Kanun'un 82. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin askerlik nedeniyle ayliksiz izne ayrilmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin flgili Birimi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. Akademik personelin
askerlik nedeniyle ayliksiz
izin talebine iligkin . o s . | 657 sayili Devlet Memurlar1

t Ilgili B EBY

dilekgesinin ve askere sevk Universitemizin Hgili Birimi Kanunu Md. 82 S
belgesinin ilgili birimden yazi
ile gelmesi
2. Askerlik iyle aylik: Rektd 1 Sek .
2. skerli ned?my e ayliksiz ektor, Gen'e Sekreter, Askerlik Nedeniyle Ucretsiz
izin olurunun diizenlenerek Personel Daire Bagkani, Sube | . . . . EBYS

o e Izin Islemi Is Akis Semasi
Rektoriin onayina sunulmast | Miidiirii
3. Talebin uygun
goriildiigiine iliskin ilgili
‘.bir.ir.ne yazi %6nd.erilmesi ve Sube Miidiirii, Memur 657 sayili Devlet Memurlari EBYS
ilgiliye teblig edilerek ayrilig Kanunu Md. 82
tarihinin bildirilmesinin
istenmesi
4. Tlgilinin ayliksiz izin NETIKET Personel
tarihinin NETIKET Personel e Askerlik Nedeniyle Ucretsiz Otomasyon Sistemi, SGK

. . Sube Miidiirii, Memur A s . ) L

Otomasyon Sistemi ve SGK- Izin Islemi Is Akis Semasi HITAP Sistemi, Ozliik
HITAP programina islenmesi Dosyast1

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay c¢ikigina kadar gegen siire (Hedef: < 12 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin askerlik nedeniyle ayliksiz izin talebine iliskin yazinin gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Personelin yasal askerlik hakkinin glivence altina alinmasiyla kurumsal aidiyet ve giiven duygusunun artmasi

F6.3.25 Askerlik Terhisi Sonrasi Goreve Baslatma Faaliyeti (657 sayilh Kanun'un 83. Maddesi)

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin askerlik terhisi sonrasi géreve baslatilmasi islemlerinin yiiriitilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Universitemizin ilgili Birimi

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

1. Tlgilinin askerlikten terhis
edilmesi nedeniyle gorevine
baslama talebine iligkin
dilekgesinin ve askerlik terhis

Universitemizin Ilgili Birimi

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 83

EBYS
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belgesinin ilgili birimden yazi
ile gelmesi
2. Askerlik his edilmesi
NP TS;IEZS; Rektor, Genel Sekreter, Askerlik Terhisi Sonucu
\% . .
v g ¥ Personel Daire Bagkani, Sube | Goreve Baglatilmasi Is Akis EBYS
olurunun diizenlenerek e
. Miidiiri Semasi
Rektoriin onayina sunulmasi
3. Talebin uygun
goriildigiine iligkin ilgili
l')ir'ir'ne yazi %(‘md.erilmes.i. ve Sube Midiirii, Memur 657 sayili Devlet Memurlari EBYS
ilgiliye teblig edilerek géreve Kanunu Md. 83
baglama tarihinin
bildirilmesinin istenmesi
4. I.lg.ll.lnm goreve baslama Askerlik Terhisi Sonucu NETIKET Pe.rsonell
tarthinin NETIKET ve SGK- Sube Miidiirii, Memur Géreve Baslatiimas: is Akt Otomasyon Sistemi, SGK
. . . .| Su udiirt, u % . i L
HITAP sistemlerine islenmesi Se } ; } HITAP Sistemi, Ozlik
masi
Dosyasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden goreve baslamaya kadar gecen siire (Hedef: < 12 giin)

Riskler:

riski

1. Akademik personelin askerlikten terhis edilmesi nedeniyle gorevine baslama talebine iliskin yazinin gelmesinin gecikmesi

Firsatlar:

1. Askerlik doniisii personelin hizlica adaptasyonunun saglanmasi ve is siireclerinin kaldig1 yerden daha disiplinli devam etmesi

F6.3.26 Akademik Personelin Yilhik izin Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin yillik izin taleplerinin mevzuata uygun olarak karsilanmasi ve kayit altina alinmasi.

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin Ilgili Birimi

izin tarihinin NETIKET
Personel Otomasyon
Sistemine iglenmesi

Personel Daire Bagkani, Sube
Miidiirt, Memur

Akademik Personelin Yillik
Izin Islemi Is Akis Semasi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. Akademik personelin talebi 2547 sayili Yiiksekogretim
iizerine yillik izin formunun, Kanunu Md. 64
Giresun Universitesi 657 sayili Devlet Memurlar1
Elektronik Belge Yonetim Universitemizin Ilgili Birimi, | Kanunu Md. 102, 103
Sistemi ve imza Yetkileri flgili Birim Amiri Giresun Universitesi EBYS
Yénergesinde yetki verilen Elektronik Belge Ydnetim
ilgili birim amirinin onayz1 ile Sistemi ve imza Yetkileri
gonderilmesi Yénergesi
2. Akademik personelin y1illik NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden iznin kayda islenmesine kadar gegen siire (Hedef: <5 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin y1llik izin talebine iliskin onayin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski
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Firsatlar:

1. Dinlenme hakkini kullanan personelin is motivasyonunun, performansinin ve kurumsal verimliligin artmasi

F6.3.27 Akademik Personelin Sihhi izin Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin hastalik raporlarina dayali sihhi izin islemlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin Ilgili Birimi

Sistemine iglenmesi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam

1. Akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlari
hastalik raporunda belirtilen Kanunu Md. 105
slire kadar dﬁZenlenen Slhhi Devlet Memurlarlna
i.;in belgesinin, Giresun. Verilecek Hastalik Raporlari
UaneTSlteSI Elektl‘omk Belge . . . L. .1 ‘l' L. . lle Hastallk ve Refakat iznine
Yonetim Sistemi ve imza gn.ll\./e};s'lFemlAzml I, gili Birimi, Iliskin Usul ve Esaslar EBYS
Yetkileri Yonergesinde yetki gill Birim Amir Hakkinda Yonetmelik
verilen ilgili birim amirinin Giresun Universitesi
onayi ile génderilmesi Elektronik Belge Yonetim

Sistemi ve imza Yetkileri

Yonergesi
2. Akademik personelin sifthi . . .| NETIKET Personel
izin stiresinin NETIKET Personel Daire Bagkani, Sube | Akademik Personelin Sihhi . R

e L - Otomasyon Sistemi, Ozliik
Personel Otomasyon Midiirli, Memur Izin Islemi Is Akis Semasi Dosvast
Y

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden iznin kayda iglenmesine kadar gegen siire (Hedef: <5 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin sihhi izin talebine iliskin onayin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Personelin sagliginin korunmasi ve desteklenmesiyle uzun vadeli is giicii siirekliliginin saglanmasi

F6.3.28 Akademik Personelin Refakat izni Faaliyeti

yiriitiilmesi.

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin bakmakla yiikiimlii oldugu yakinlarina refakat etmesi igin verilen izin iglemlerinin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Universitemizin ilgili Birimi

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortam

1. Akademik personelin
bakmakla yiikiimlii oldugu
veya refakat etmedigi
takdirde hayati tehlikeye
girecek ana, baba, es ve
¢ocuklari ile kardeslerinden
birinin agir bir kaza gegirmesi
veya tedavisi uzun siiren bir
hastaliginin bulunmasi
héllerinde, bu hallere iliskin

Universitemizin Ilgili Birimi,
flgili Birim Amiri

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 105

Devlet Memurlarina
Verilecek Hastalik Raporlari
ile Hastalik ve Refakat Iznine
[liskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik
Giresun Universitesi
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi ve Imza Yetkileri

EBYS
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NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine
islenmesi

Personel Daire Baskani, Sube
Miidiirii, Memur

Akademik Personelin Refakat
Izni Islemi Is Akis Semas:
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saglik kurulu raporunun
personelin talebi ile Yonergesi
biriminden gonderilmesi
2. Akademik personelin
refakat izni siiresinin NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyast

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden iznin kayda iglenmesine kadar gegen siire (Hedef: <5 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin refakat izni talebine iliskin onayin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Personelin ailevi saglik zorluklarinda desteklenmesi yoluyla kurumsal baglilik ve sadakatin artmast

F6.3.29 Akademik Personelin Analik izni Faaliyeti (657 sayih Kanun'un 104/A Maddesi)

islemlerinin yiriitilmesi.

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 104/A maddesi uyarinca analik izni

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Universitemizin Ilgili Birimi

Faaliyet Adimlar1

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortamm

1. Analik izni talebinin ve
tabip raporunun ilgili birim
tarafindan Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

Universitemizin Ilgili Birimi,
[lgili Birim Amiri

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 104/A

Giresun Universitesi

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi ve Imza Yetkileri

Yonergesi

EBYS

2. Analik izin siiresinin
mevzuata gore hesaplanmasi:
dogumdan 6nce sekiz,
dogumdan sonra on alt1 hafta
olmak iizere toplam yirmi
dort hafta; cogul gebelikte
dogum Oncesi siireye iki hafta
eklenmesi; saglik durumunun
¢aligmaya uygun oldugunu
tabip raporuyla belgeleyen
personelin istegi halinde
dogumdan 6nceki iki haftaya
kadar ¢aligmasi durumunda
fiilen ¢alistig1 siirelerin
dogum sonrasi izne
eklenmesi; erken dogumda
kullanilamayan dogum 6ncesi
stirenin dogum sonrasina
ilave edilmesi

Personel Daire Bagkani, Sube
Midiirt, Memur

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 104/A

EBYS

3. Akademik personelin

Sube Miidiirii, Memur

Akademik Personelin Analik

NETIKET Personel
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analik izni siiresinin
NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine
islenmesi

Izni Islemi Is Akis Semasi

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyasi1

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden iznin kayda islenmesine kadar gegen siire (Hedef: <5 giin)

Riskler:

2. izin siirelerinin hatali hesaplanmas riski

1. Akademik personelin analik izni talebine iliskin onayin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

giiclendirilmesi

1. Dogum yapan personelin yasal haklarimin eksiksiz kullandirilmastyla is-yasam dengesinin ve kurumsal aidiyetin

F6.3.30 Akademik Personelin Mazeret izni Faaliyeti— Babalik, Evlenme ve Oliim (657 sayith Kanun'un 104/B Maddesi)

Faaliyetin Amaci: Akademik personele esinin dogum yapmast, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da yakinlarinin dliimii
hallerinde verilen mazeret izni islemlerinin yiiritilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin Ilgili Birimi

NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine
islenmesi

Personel Daire Baskani, Sube
Midiirt, Memur

Mazeret izni Islemi Is Akis
Semasi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. Akademik personele esinin
dogum yapmasi halinde istegi
iizerine on giin babalik izni;
kendisinin veya ¢ocugunun
evlenmesi ya da esinin, flgili Birim Amiri, 657 sayili Devlet Memurlari EBYS
¢ocugunun, kendisinin veya Universitemizin {lgili Birimi | Kanunu Md. 104/B
esinin ana, baba ve kardesinin
Oliimii hallerinde istegi
iizerine yedi giin izin
verilmesi
2. Akademik personelin izin Giresun Universitesi
birimind o . | Elektronik Belge Yoneti
oilayln{n 1r1.m1n en Universitemizin [lgili Birimi .e< ro,m . else on.e lr,n EBYS
gonderilmesi Sistemi ve Imza Yetkileri
Yonergesi
3. Akademik personelin
mazeret izni siiresinin Akademik Personelin NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden iznin kayda islenmesine kadar gegen siire (Hedef: < 5 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin mazeret izni talebine iligskin onayn ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Olaganiistii mazeret durumlarinda personelin yaninda olunarak kurum kiiltiiriiniin ve aidiyetin gii¢lendirilmesi
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F6.3.31 Akademik Personelin Mazeret izni Faaliyeti — Y1l icinde On Giine Kadar (657 sayih Kanun'un 104/C Maddesi)

Faaliyetin Amaci: Akademik personele 657 sayili Kanun'un 104. maddesinin (A) ve (B) fikralarinda belirtilen haller disinda,
(C) fikras1 uyarinca verilen mazeret izni iglemlerinin yiritiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin Ilgili Birimi

NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine
islenmesi

Personel Daire Bagkani, Sube
Miidiirii, Memur

Mazeret 1zni Islemi Is Akis
Semasi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Akademik personele, 657
say1l1 Kanun'un 104.
maddesinin (A) ve (B)
fikralarinda belirtilen haller
657 It Devlet M 1
disinda (C) fikrast uyarinca Rektdr, Genel Sekreter sayll Levict Veturat EBYS
o o Kanunu Md. 104/C
Rektoriin onayi ile bir y1l
i¢inde toptan veya boliimler
halinde mazereti sebebiyle on
giin izin verilebilmesi
2. Akademik personelin izin Giresun Universitesi
talebinin Rektor onay1 ile Universitemizin ilgili Birimi, | Elektronik Belge Yonetim
biriminden gonderilmesi Ilgili Birim Amiri Sistemi ve Imza Yetkileri
Yonergesi
3. Akademik personelin
mazeret izni siiresinin Akademik Personelin NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyast

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden iznin kayda iglenmesine kadar gegen siire (Hedef: <5 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin mazeret izni talebine iligkin onayin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Olaganiistii mazeret durumlarinda personelin yaninda olunarak kurum kiiltiiriiniin ve aidiyetin giiglendirilmesi

F6.3.32 Akademik Personelin Ayliksiz izin Faaliyeti (657 sayih Kanun'un 108/A, B, C, D Fikralarr)

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 108. maddesinin (A), (B), (C) ve (D)
fikralar1 uyarinca ayliksiz izin islemlerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Universitemizin ilgili Birimi

Faaliyet Adimlar

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortam

1. Akademik personelin 657
sayili Kanun'un 108/A, B, C,
D fikralar1 uyarinca ayliksiz

Universitemizin Ilgili Birimi,

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 108/A, B, C, D

Giresun Universitesi

Rektorliik Oluruna sunulmasi

Daire Bagkani

Kanunu Md. 108/A, B, C, D

. . .. L . EBYS
izin talebinin ve belgelerinin | lgili Birim Amiri Elektronik Belge Yonetim
birimi tarafindan Sistemi ve imza Yetkileri
gonderilmesi Yonergesi
2. Akademik personelin Rektor, Rektor Yardimceist

; ’ 657 It Devlet M 1
ayliksiz izin talebinin Genel Sekreter, Personel sayt Levier Miemdtiart EBYS
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NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine ve
SGK-HITAP sistemine
islenmesi

Sube Miidiirti, Memur

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 108/A, B, C, D
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. Ak ik li
Y Z1Z e L .
be Miidiirii, M Ayliksiz Izin Islemi Is Ak EBYS
Rektorlitk Olurunun birimine Sube Mdirti, Memur YHKS1Z 121 I9iemt By AKL
.. . . Semasi
gonderilmesi
4. Akademik personelin
ayliksiz izin siiresinin NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, Ozliik
Dosyasi1

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gecen siire (Hedef: < 5 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin ayliksiz izin talebine iliskin onayin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Personelin 6zel durumlarina esneklik saglanarak istifalarin 6niine gegilmesi ve tecriibeli is giiciiniin korunmasi

F6.3.33 Akademik Personelin Ayliksiz izin Faaliyeti (657 sayih Kanun'un 108/E Maddesi)

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 108/E maddesi uyarinca ayliksiz izne
ayrilmasi iglemlerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin Ilgili Birimi

tarihinin NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine ve
SGK-HITAP programina
islenmesi

Sube Miidiirii, Memur

657 sayili Kanun'un 108/E
Maddesi Uyarinca Ayliksiz
Izin Islemi Is Akis Semasi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Akademik personelin 657
sayili Kanun'un 108/E
maddesi uyarinca ayliksiz o oo | 657 sayili Devlet Memurlar
Ilgili B EBY

izin talebine iliskin Universitemizin llgili Birmi | o Md. 108/E S
dilekgesinin ilgili birimden
yazi ile gelmesi
2. Ayliksiz izin olurunun Rektdr, Genel Sekreter, 657 sayili Kanun'un 108/E
diizenlenerek Rektoriin Personel Daire Bagkani, Sube | Maddesi Uyarinca Ayliksiz EBYS
onayina sunulmasi Midiirii Izin Islemi Is Akis Semasi
3. Talebin uygun
goriildigiine iliskin ilgili
birime yazi gonderilmesi ve e 657 sayili Devlet Memurlari

be Miidiirii, M EBYS
ilgiliye teblig edilerek ayrilig | > U0¢ Muddrd, Memur Kanunu Md. 108/E
tarihinin bildirilmesinin
istenmesi
4. Ilgilinin ayliksiz izin NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, Ozliik
Dosyast

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden onay ¢ikisina kadar gecen siire (Hedef: < 12 giin)

Riskler:
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1. Akademik personelin ayliksiz izin talebine iligkin yazinin gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Egitim veya 6zel projeler i¢in esneklik saglanmasi ile personelin kurum disinda kendini gelistirme firsat1 bulmasi

F6.3.34 Ayhksiz izin Sonras1 Goreve Baslatma Faaliyeti (657 sayih Kanun'un 108/A, B, C, D, E Fikralar)

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin ayliksiz izin sonrasi goreve baslatilmasi islemlerinin yiiriitilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin flgili Birimi

tarihinin NETIKET ve SGK-

HITAP sistemlerine islenmesi

Sube Miidiirti, Memur

B, C, D, E Fikralar1 Uyarinca
Ayliksiz Izin Sonras1 Géreve
Baslama Is Akis Semas1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. flgilinin 657 say1li
Kanun'un 108/A, B, C, D, E
fikralar1 uyarinca ayliksiz izin 657 sayili Devlet Memurlari
sonrasi1 goreve baslama Universitemizin Ilgili Birimi Kanunu Md. 108/A, B, C, D, | EBYS
talebine iligkin dilekgesinin E
ilgili birimden yazi ile
gelmesi
2. Ayliksiz izin doniisi h K 'un 108/A

yh s1z“1zm doniisi Rektor, Genel Sekreter, 657 sayili Kanun'un 108/A,
olurunun diizenlenerek . B, C, D, E Fikralar1 Uyarinca

. Personel Daire Baskani, Sube . . EBYS
Rektdriin onayina sunulmasi e Ayliksiz Izin Sonrast Goreve

Miidiirt .
Baglama Ig Akis Semasi
3. Talebin uygun
sriildiiziine iliskin ileili
ﬁ?rril;:uiu?e 2’)r11$del:illmgelsli . 657 sayili Devlet Memurlari
z \

I Y % . N Sube Miidiirti, Memur Kanunu Md. 108/A, B, C, D, | EBYS
ilgiliye teblig edilerek goreve E
bagslama tarihinin
bildirilmesinin istenmesi
4. 1lgilinin goreve baglama 657 sayili Kanun'un 108/A, NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, Ozliik
Dosyasi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden goreve baslamaya kadar gecen siire (Hedef: < 12 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin ayliksiz izin sonrasi géreve baglama talebine iliskin yazinin gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Uzun siireli ayrilik sonrasi personelin birikimiyle yeniden kuruma kazandirilmasi ve is siirekliliginin saglanmasi

F6.3.35 Akademik Personelin Emeklilik Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin emekliye ayrilmasi iglemlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Universitemizin Ilgili Birimi, Sosyal Giivenlik Kurumu

Faaliyet Adimlar1

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

1. Akademik personelin
emekliye ayrilmasi ile ilgili

Universitemizin Ilgili Birimi

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 19

EBYS
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talebinin biriminden gelmesi

Giresun Universitesi
Elektronik Belge YOnetim
Sistemi ve Imza Yetkileri

Yonergesi

2. Emekliye ayrilma ile ilgili
Rektorliik onaymin alinmasi
ve ilgiliye tebligi i¢in
birimine génderilmesi

Rektor, Genel Sekreter,
Personel Daire Baskani, Sube
Miidiirt

Akademik Personelin
Emeklilik Islemi Is Akis
Semasi

EBYS

3. Emekliye ayrilma tarihi
biriminden geldikten sonra
emeklilik belgelerinin Sosyal
Giivenlik Kurumuna SGK-
HITAP sistemi {izerinden
gonderilmesi

Sube Miidiirii, Memur

5434 sayil Tiirkiye
Cumhuriyeti Emekli Sandigi
Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

SGK HITAP Sistemi, EBYS

4. Emekliye ayrilma tarihinin
NETIKET, Kamu E-
Uygulama, SGK-HITAP ve
YOKSIS sistemlerine
islenmesi ve zliik dosyasinin
arsive kaldirilmasi

Sube Miidiirii, Memur

Akademik Personelin
Emeklilik Tslemi Is Akis
Semasi

NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi, Kamu E-
Uygulama Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, YOKSIS,
Ozliik Dosyast

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden emeklilik isleminin tamamlanmasina kadar gegen siire (Hedef: < 15 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin emeklilik talebine iliskin belgelerin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Emeklilik siirecinin hizli ve sorunsuz isletilmesiyle kurumsal itibarin artmasi ve kadro planlamasinda yeni firsatlar dogmasi

F6.3.36 Akademik Personelin Cekilme (istifa) Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin ¢ekilme (istifa) yoluyla gérevinden ayrilmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin flgili Birimi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
1. Akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlari
¢ekilme (istifa) ile ilgili Kanunu Md. 20
talebinin biriminden gelmesi .. . i Uni itesi
& Universitemizin [lgili Birimi | SiesunUniversitesi EBYS
Elektronik Belge Ydnetim
Sistemi ve imza Yetkileri
Yonergesi
ie(lite'klll'l'llie (istifa) 1lelllg111 Rektor, Genel Sekreter, Akademik Personelin
Orliik onaymnim alinmasi . . PN .
o }./V. .. Personel Daire Bagkani, Sube | Cekilme (Istifa) Islemi Is EBYS
ve ilgiliye tebligi i¢in e
e N : ) Midiiri Akis Semasi
birimine génderilmesi
3. Cekil istif: deniyl T P
ek me'(l's 1 2) n ? e.:my © | Universitemizin Ilgili Birimi, | 657 say1ili Devlet Memurlar1
ayrilma tarihinin biriminden e EBYS
e . Sube Miidiirii Kanunu Md. 20
bildirilmesi
4. Ayrilma tarihinin Sube Miidiirli, Memur Akademik Personelin NETIKET Personel
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NETIKET, Kamu E-
Uygulama, SGK-HITAP ve
YOKSIS sistemlerine
islenmesi ve 6zliik dosyasinin
arsive kaldirilmasi

Cekilme (Istifa) Islemi Is
Akis Semast

Otomasyon Sistemi, Kamu E-
Uygulama Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, YOKSIS,
Ozliik Dosyas1

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden ayrilis isleminin tamamlanmasina kadar gecen siire (Hedef: < 15 giin)

Riskler:

1. Akademik personelin ¢ekilme (istifa) talebine iligkin belgelerin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Kadro planlamasinin dinamik olarak giincellenmesine imkéan taninmasi ve kuruma yeni yeteneklerin kazandirilmasi

F6.3.37 Akademik Personelin Kurumlar Arasi Naklen Atama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin kurumlar arasi naklen atama yoluyla gérevinden ayrilmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Universitemizin Ilgili Birimi, ilgili Kamu Kurumu

NETIKET, Kamu E-
Uygulama, SGK-HITAP ve
YOKSIS sistemlerine
islenmesi ve 6zliik dosyasinin
ilgili kuruma gonderilmesi

Sube Miidiiri, Memur

Akademik Personelin
Kurumlar Arasi Naklen
Ayrilma Islemi Is Akis
Semasi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Akademik personelin
bagka kuruma atanmasina Rektor, Genel Sekreter, 657 sayili Devlet Memurlari EBYS
muvafakat talebine iligkin Personel Daire Bagkani Kanunu Md. 74
yazinin gelmesi
2. Akademik personelin Akademik Personelin
birimine bagka kuruma Sube Miidiirii, Memur, Kurumlar Arasi Naklen EBYS
atanmasina dair goriis Universitemizin {lgili Birimi | Ayrilma Islemi Is Akis
sorulmasi Semasi
3. Biriminden gelen goriise Giresun Universitesi
istinaden Rektor imzasiyla Rektor, Genel Sekreter, Elektronik Belge Yonetim EBYS
ilgili kuruma atama ile ilgili Personel Daire Baskani Sistemi ve imza Yetkileri
(uygun/ret) yazinin yazilmasi Yonergesi
4. 1 ilgili
Uygun yazi yazildiysa ilgili Akademik Personelin
kurumdan gelen atama Kurumlar Arasi Naklen
kararnamesinin, akademik Sube Miidiirti, Memur . . EBYS
. Ayrilma Iglemi Is Akis
personelin ayrilig yapmasi
e e R . . Semasi
i¢in birimine gonderilmesi
. Nakl Ima tarihini .
5. Naklen ayrilma tarihinin NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Kamu E-
Uygulama Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, YOKSIS,
Ozliik Dosyas1

izleme Kriterleri:

1. Muvafakat talebinden ayrilis isleminin tamamlanmasina kadar gecen siire (Hedef: <20 giin)

Riskler:

1. Kurumlar aras1 naklen atama talebine iliskin belgelerin diger kurumdan veya ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:
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1. Kurumlar arasi bilgi, kiiltiir ve tecriibe aktariminin saglanmasi ile daha esnek bir insan kaynaklart yapisi olusturulmasi

F6.3.38 Emeklilik Yas Haddini Doldurmus (")gretim I"J'yelerinin Sozlesmeli Cahstirilmasi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Emeklilik yas haddini doldurmus 6gretim iiyelerinin 2547 sayili Kanun'un 30. maddesinin ikinci fikrasi
uyarinca sozlesmeli olarak calistirilmasi islemlerinin yiirtitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanligi, Universite Y&netim Kurulu, Universitemizin Ilgili Birimi
Yonetim Kurulu, Béliim Kurulu, Boliim Bagkani, Anabilim/Anasanat Dali Bagkani, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

birime bildirilmesi, 6gretim
liyesiyle sozlesme
imzalanmasi ve sdzlesme
tarihlerinin NETIKET ile
YOKSIS'e girilmesi

Rektor, Personel Daire
Baskani, Sube Miidiirii,
Memur

Elektronik Belge Yonetim

Sistemi ve Imza Yetkileri
Yonergesi

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. S6zlesmeli ¢alistirilmast
teklif edilen 6gretim liyesinin 2547 sayili Yiiksekogretim
yas haddini doldurmadan en Kanunu Md. 30/2
az ug gy :)I.lce muracaat . Boliim Baskant, Glresu?].UmverSItem .
etmesi halinde, belgelerinin e Emeklilik Yas Hadlerini
e bsliim baskaninim Anabilim/Anasanat Dali Dold Oreti
Ve Do baskant Bagkani, Boliim Kurulu, Doldurmus Ogretim EBYS
anabilim/anasanat dali oo oo oo | Uyelerinin Sozlesmeli
e Universitemizin Ilgili Birimi N
bagkani ile boliim kurulunun . Istihdaminda Uygulanacak
o o Yonetim Kurulu ) i
gOriisiinii alarak verecegi Kriterler ve Degerlendirmeye
gerekeeli uygun goriisiin, Alinacak Faaliyetlere liskin
ilgili birim yonetim kurulu Usul ve Esaslar
karar1 ekinde gonderilmesi
2. Ogretim iiyesinin Yiiksekdgretim Kurumlarinda
sozlesmeli galistirilmast ile Emeklilik Yag Haddini
ilgili Universite Yonetim Rektor, Universite Yonetim | Doldurmus Ogretim EBYS
Kurulundan karar alinmasi Kurulu Uyelerinin Sézlesmeli Olarak
Calistirlmasina Iliskin Usul
ve Esaslar
3. Teklifin ve Universite Emeklilik Yag Haddini
Yonetim Kurulu kararinin . Doldurmus Ogretim
. . ) P 1 Daire Bagkani, Sub N .. . .
YOK'e gonderilmesi efS(in? aire Baskant, Sube Uyelerinin Sozlesmeli EBYS, YOKSIS
Miidiirt, Memur . .
Calistirilmasi Islemi Is Akis
Semasi
4. Sozlesmeli galistirma YOK
tarafindan uygun goriildiyse Giresun Universitesi EBYS, NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, SGK HITAP
Sistemi

izleme Kriterleri:

1. Talep tarihinden sézlesmenin imzalanmasina kadar gegen siire (Hedef: < 90 giin)

Riskler:

1. Sozlesmeli calistirma talebine iliskin belgelerin ilgili birimden gelmesinin gecikmesi riski

Firsatlar:

edilmesi

1. Uzun yillar kurumda hizmet vermis deneyimli 6gretim iiyelerinin bilgi birikimi ve tecriibelerinden yararlanilmaya devam
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F6.3.39 Hizmet Damgal Pasaport Talep Faaliyeti

yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Amaci: Gorevlendirilen personelin hizmet damgali pasaport alabilmesi igin gerekli belgelendirme islemlerinin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, ilgili Akademik/Idari Birim, 11 Niifus ve Vatandashk

ve eklerinin kontrol edilmesi,
bilgilerin sistem {izerinden
dogrulanmasi

Personel Daire Bagkani, Sube
Miidiirti

Kanunu

5682 sayil1 Pasaport Kanunu

Midiirliga
Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
1. Personelin gorevlendirme
onayinin, varsa ilgili yonetim
kurulu kararinin ve I 5682 say1l1 Pasaport Kanunu
. . s Ilgili Personel, )
gorevlendirmeye iliskin diger | .= " " . . .. | Gorevlendirme Onay Yazis1 | EBYS
Universitemizin Ilgili Birimi T
evraklarim, pasaport talep (ilgili yonetim kurulu kararr)
dilekgesi ekinde Personel
Daire Bagkanligina ulagsmasi
2. Pasaport talep dilekcesinin 2547 sayih Yiiksckogretim NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyasi

3. Hazirlanan pasaport talep
formunun talep eden personel
tarafindan imzalanmasi

Ilgili Personel

Hizmet Pasaportu Talep
Formu

EBYS, Ozliik Dosyast

4. Hizmet pasaportu
formunun Rektor tarafindan
imzalanmasi

Rektor, Personel Daire
Bagkani

Hizmet Pasaportu Talep
Formu

EBYS

5. Imzalanan formun I Niifus
ve Vatandaglik Miidiirliigiine
gonderilmesi

Sube Miidiirti, Memur

5682 say1l1 Pasaport Kanunu

EBYS, Ozliik Dosyasi

izleme Kriterleri:

1. Bagvurunun alimmasi ile belgenin teslim edilmesi arasinda gegen siire (Hedef: < 2 giin)

Riskler:

1. Sartlart saglamayan personel igin sehven form diizenlenmesi riski

2. Gorevlendirme belgesi olmadan hizmet pasaportu talep edilmesi riski

Firsatlar:

1. Personelin uluslararasi hareketliliginin kolaylastirilmasi ile kurum i¢i motivasyonun artirilmasi

F6.3.40 Hususi Damgal (Yesil) Pasaport Talep Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kadro derecesi 1, 2 veya 3 olan personelin hususi damgali (yesil) pasaport alabilmesi i¢in gerekli
belgelendirme iglemlerinin yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii

derecesinin ve hak

Personel Daire Bagkani, Sube

5682 sayil1 Pasaport Kanunu

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Personelin hususi damgali
pasaport talep dilekgesi ile flgili Personel 5682 say1l1 Pasaport Kanunu | EBYS
basvurmasi
2. Personelin kadro NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
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sahipliginin kontrol edilmesi Miidiirii 657 sayili Devlet Memurlari Dosyasi
Kanunu
3. Hazirl rt tal )
azftianan pasaport fa'ep A Hususi Damgali Pasaport
formunun talep eden personel | Ilgili Personel EBYS
] Talep Formu
tarafindan imzalanmasi
4. Formun yetkili amir Rektdr/Rektor Yardimeist, Hususi Damgali Pasaport EBYS
tarafindan imzalanmasi Personel Daire Bagkani Talep Formu
5. Onaylanan formun
personele elden teslim Sube Miidiirii, Memur 5682 sayili Pasaport Kanunu | EBYS, Ozliik Dosyas1
edilmesi

izleme Kriterleri:

1. Bagvurunun alinmasi ile belgenin teslim edilmesi arasinda gegen siire (Hedef: < 2 giin)

Riskler:

2. Yasal olmayan hak sahipligi iddialar1 riski

1. Sartlart saglamayan personel igin sehven form diizenlenmesi riski

Firsatlar:

1. Personelin uluslararasi hareketliliginin kolaylastirilmasi ile kurum i¢i motivasyonun artirilmasi

F6.3.41 TUBITAK-BIDEB 2219 Kapsaminda Rektorliik Yazis1 Talep Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite 6gretim elemanlarmin TUBITAK 2219 Yurt Dig1 Doktora Sonrasi Arastirma Burs Programina
basvuru agsamasinda zorunlu olan kurum izin/destek (Rektorliik) yazisinin usuliine uygun sekilde hazirlanmasi ve onaylanmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliik, flgili Akademik Birim, Personel Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortami

1. Tlgili akademisyenin

bagvuru talebini (davet/kabul

Yo6netmelik

o Igili P 1, Tlgili TUBITAK 2219 Cag
mektubu ile birlikte) gorev s er'sonei . gl Gagn EBYS
. oo Akademik Birim Duyurusu

yaptigi akademik birime
(dekanlik/miidiirliik) iletmesi
2. Akademik birimin (varsa 2547 sayili Yiiksekogretim
yonetim kurulu karari ile) Kanunu Md. 39
uygunluk yazisini Personel flgili Akademik Birim, Yurtiginde ve Yurtdiginda

: 5 e EBYS
Daire Bagkanligina Dekan/Miidiir Gorevlendirmelerde
gondermesi Uyulacak Esaslara fliskin

3. Personel Daire
Bagkanliginca personelin

(kadro, mecburi hizmet vb.)
incelenerek TUBITAK
formatina uygun Rektorliik
destek/izin yazisi taslagiin
hazirlanmasi

hukuki ve 6zliikk durumunun

Personel Daire Baskani, Sube
Miidiira

2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu Md. 39

EBYS, Ozliik Dosyast

4. Hazirlanan evrakin
Rektorliik Makaminca
imzalanmasi ve EBYS

Rektdr, Sube Miidiiri,
Memur

Yurtiginde ve Yurtdiginda
Gorevlendirmelerde
Uyulacak Esaslara [liskin

EBYS
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iizerinden {iist yazi ile
birime/ilgilisine teslim Yo6netmelik

edilmesi

izleme Kriterleri:

1. Birimden gelen talep yazisinin Personel Daire Baskanligina ulagmasi ile Rektorliik yazisinin imzalanmasi arasinda gegen siire
(Hedef: < 3 giin)

Riskler:
1. Bagvuru son tarihinin kagirilmasina neden olabilecek kurum i¢i evrak dolasim gecikmeleri riski

2. Mecburi hizmet yiikiimliiliiklerinin goz ardi edilerek hatali izin belgesi diizenlenmesi riski

Firsatlar:

1. Ogretim elemanlarinin uluslararasi arastirma deneyimi kazanarak iiniversitenin bilimsel vizyonuna ve uluslararasi
taninirligina katki saglamasi

F6.3.42 Mal Bildirimi Beyannamesi Takip ve Arsivleme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite personelinin 3628 sayili Kanun kapsamindaki mal bildirimi beyannamelerinin siiresi i¢inde (sonu
0 ve 5 ile biten yillarda veya mal varliginda 6nemli degisiklik oldugunda) toplanmasi ve gizlilik esaslarina uygun sekilde 6zliik
dosyalarinda arsivlenmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanlig1, Universitemizin Tiim Birimleri

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Tlgili mevzuat uyarinca 3628 sayil1 Mal Bildiriminde
personelden mal bildirimi be Miidiirii. Ozliik Birimi Bulunulmasi, Riisvet ve
beyannamesinin kapali zarf Sube u HiH, DK DIt Yolsuzluklarla Miicadele EBYS, Kapali Zarf
. . . Personeli
icinde istenmesi/alinmasi Kanunu
Mal Bildirim Formu

f,' Gele‘; ls?ah;ariar‘fv eili Personel. Ol Birimi | Ml Bildiriminde

ersone a.1.re . asl a?n %gl gl er.s onel, Lziui Biimt Bulunulmasi Hakkinda EBYS, Kapali Zarf
evrak kayit/6zliik birimine Personeli .. .

. . . Yo6netmelik
teslim edilmesi
3. Teslim edilen
lerin k |

beyannamelerin .ayjt a“tma S Mal Bildiriminde
almarak personelin 6zliik Sube Miidiirii, Ozlik Birimi .

. . Bulunulmasi1 Hakkinda Sicil/Ozliik Dosyas1
(sicil) dosyasina, zarfi Personeli N .

e . Y onetmelik

acilmadan ve gizlilik derecesi
korunarak muhafaza edilmesi
4. Siiresi i¢inde bildirimde 3628 sayil1 Mal Bildiriminde
bulunmayan personelin tespit | Personel Daire Bagkani, Sube | Bulunulmasi, Riisvet ve EBYS
edilerek uyarilmasi ve gerekli | Miidiirii Yolsuzluklarla Miicadele
yasal islemlerin baglatiimasi Kanunu

izleme Kriterleri:

1. Yasal beyan donemlerinde kurumdaki tiim personelin beyannamelerinin eksiksiz toplanma orani (Hedef: %100)

Riskler:

2. Evraklarin gizlilik ihlaline ugramasi veya kaybolmasi riski

1. Personelin mal bildirimini yasal siiresinde vermemesi durumunda cezai islem dogmasi riski

Firsatlar:
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1. Kamuda seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerine uyum saglanarak kurumun giivenilirliginin ve yasal uygunlugunun
artirilmast

F6.3.43 Akademik Personel Ogrenim Degerlendirme (Intibak) Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Akademik personelin gorevde iken tamamlamis oldugu bir iist 6grenimin (yliksek lisans, doktora vb.) derece

ve kademesine yansitilarak intibak iglemlerinin gerceklestirilmesi.

Tahakkuk Birimi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, flgili Akademik Birim (Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii), Maas

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

1. Personelin, iist 6grenim
mezuniyet belgesi/diplomasi
ile birlikte 6grenim
degerlendirme (intibak)
talebini igeren dilekgesini
gorev yaptig1 akademik
birime sunmasi

Ilgili Personel

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 36

EBYS

2. Akademik birimin ilgili
talebi ve eklerini bir {ist
yaziyla Personel Daire
Bagkanligina iletmesi

Akademik Birim Y Oneticileri

2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

EBYS

3. Personel Daire
Baskanlhiginca (Ozliik Birimi)
mezuniyet belgesinin
dogrulugunun e-Devlet ve
YOKSIS iizerinden teyit
edilerek derece ve kademe
(intibak) ilerleme isleminin
yapilmas1 ve Rektorliik
Makamindan onay alinmasi

Rektor, Sube Miidiirii, Ozliik
Birimi Personeli

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 36

2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

EBYS, YOKSIS, Ozliik
Dosyast

4. Diizenlenen intibak
onayinin NETIKET Personel
Otomasyon Sistemine ve
SGK-HITAP sistemine
islenerek bilgi i¢in ilgili
birime ve maas mutemedine
(tahakkuk birimine) iletilmesi

Sube Miidiirii, Ozliik ve Maas
Tahakkuk Birimi Personeli

2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, KBS, Ozliik
Dosyasi

izleme Kriterleri:

islenmesine kadar gegen siire (Hedef: <7 giin)

1. Birimden gelen talep yazisinin Personel Daire Baskanlig1 evrak kaydina girdigi andan intibak onayinin alinip HITAP'a

Riskler:

1. Personelin yeni mezuniyet/derece artiginin maag sistemine geg islenmesi sonucu eksik maag tahakkuk ettirilmesi riski

2. Hatali hesaplama/intibak yapilarak kamu zararina veya personel magduriyetine neden olunmasi riski

Firsatlar:

personel memnuniyetinin artmasi

1. Personelin mesleki ve akademik gelisiminin idari olarak hizlica karsilik bulmasi sayesinde kurum i¢i motivasyonun ve
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F6.3.44 Sendika Uyelik, istifa ve Nakil islemleri Faaliyeti

islenmesi.

Faaliyetin Amaci: Universitede gorevli personelin 4688 say1li Kanun uyarinca sendikalara iiye olma, iiyelikten ¢ekilme (istifa)
veya kurumlar arasi nakil siire¢lerindeki sendikal bildirim iglemlerinin yasal siiresi igerisinde dzlilk ve maas sistemlerine

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlhigi (Ozliik Subesi), ilgili Akademik/Idari Birim, lgili Sendika

Sistemine iglenmesi

Subeleri
Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Personelin sendika iiyelik,
istifa veya kurumlar arasi 4688 sayili Kamu Gorevlileri
kil forml ksiksi Sendikalar1 ve Toplu ..
Rati’ form arfm s Sl% B R P EBYS, Uyelik/Cekilme
doldurarak gorevli oldugu Ilgili Personel Sozlesme Kanunu Formlar
birim iizerinden veya Uyelige Basvuru ve Cekilme
dogrudan Personel Daire Bildirimi Formlar1
Bagkanligina ulastirmasi
2. Personel Daire 4688 sayili Kamu Gorevlileri
Bagkanligina ulasan formlarin Sendikalar1 ve Toplu
yasal siireleri (istifa i¢in 30 Personel Daire Baskani, Sube | S6zlesme Kanunu
. L e o EBYS
giinliik bekleme siiresi vb.) Miidiirii Kamu Gérevlileri
dikkate alinarak evrak kayda Sendikalarina iliskin
almmast Y o6netmelikler
3. Uyelik, nakil istif: i .
. e 1, ,.na U veya 1stia Sube Miidiirt, Ilgili Birim 4688 sayili Kamu Gorevlileri .
islemlerinin NETIKET . . NETIKET Personel
Personel Otomasvon Maas Tahakkuk Personeli Sendikalar1 ve Toplu Otomasvon Sistemi. KBS
4 (Maas Mutemedi) Sozlesme Kanunu 4 ’

4. Diizenlenen evraklarin bir
niishasinin personelin 6zliik
dosyasina konulmas: ve ilgili
sendika subesine bildirim
yapilmasi

Sube Miidiirii, Ozliik Birimi
Personeli

Kamu Gorevlileri
Sendikalarina Iliskin
Yonetmelikler

Ozliik Dosyas1, EBYS

izleme Kriterleri:

1. Gelen iiyelik/istifa formlarinin Personel Daire Bagkanligina ulastiktan sonra o ayki maas kesintilerine/6demelerine zamaninda
ve hatasiz yansitilma orani (Hedef: %100)

Riskler:

2. Yasal bildirim siirelerinin ihlali sonucunda idari ceza veya kisi borcu olugmasi riski

1. Uyelik veya istifa bildirimlerinin KBS (maas) sistemine gec ya da hatali islenmesi nedeniyle yersiz aidat kesilmesi riski

Firsatlar:

1. Personelin drgiitlenme ve sendikal haklarini yasal giivence altinda, seffaf ve sorunsuz kullanmasinin saglanarak ¢alisan
memnuniyetinin ve kurum ig¢i idari barigin giiglendirilmesi

F6.3.45 Saghk Raporlarinin Sihhi izne Cevrilmesi Faaliyeti (Akademik ve idari Personel)

sistemlerine iglenmesi.

Faaliyetin Amaci: Universitede gorevli akademik ve idari personelin rahatsizliklari sebebiyle saglik kurumlarindan aldiklart
istirahat raporlarinin kanuni sartlar kapsaminda degerlendirilerek sihhi (hastalik) iznine ¢evrilmesi ve ilgili 6zliikk/maas

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: {lgili Akademik/idari Birim, Personel Daire Baskanligi (Ozliik Subesi)

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam
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1. Personelin saglik
kurumundan aldig1 istirahat
raporunu e-Nabiz/SGK
iizerinden veya evrak olarak,
gerekiyorsa izin talep formu
esliginde gorev yaptig1 birime
iletmesi

Ilgili Personel

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 105

EBYS, e-Nabiz / SGK
Isveren Sistemi

2. Tlgili birim tarafindan
raporun yasal siirelere ve
usullere uygunlugunun

Birim Amiri (Dekan/Miidiir

Devlet Memurlarina
Verilecek Hastalik Raporlari

Personel Otomasyon
Sistemine islenmesi ve maag
tahakkuk birimine
bildirilmesi

Personel Daire Baskanlig1
Ozliik Personeli

ile Hastalik ve Refakat Iznine
[liskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

kontrol edilerek birim vb.), Ilgili Birim Ozliik/Evrak | ile Hastalik ve Refakat Iznine | EBYS, Izin Dosyasi
amirinden sthhi izne ¢evrilme | Sorumlusu [liskin Usul ve Esaslar
onayinin (izin onay belgesi) Hakkinda Y 6netmelik
alinmasi
3. Birim tarafindan onaylanan

hhi izin belgelerinin EBYS | . .. _. . .
,S,l 1.1zm © g.e erlmg . Ilgili Birim Ozliik/Evrak 657 sayili Devlet Memurlari
iizerinden gecikmeksizin EBYS

. B Sorumlusu Kanunu Md. 105

Personel Daire Bagkanligina
bildirilmesi
4. Personel Daire
Basgkanliginca raporlu (sihhi Devlet Memurlarina
izinli) giinlerin NETIKET Verilecek Hastalik Raporlar1 | NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi, KBS

izleme Kriterleri:

yansitilma oran1 (Hedef: %100)

1. Alinan raporlarin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesinin ardindan maas tahakkuk dénemine eksiksiz ve siiresi iginde

Riskler:

2. Usuliine aykir1 alinan raporlarin tespit edilememesi riski

1. Raporlarm ilgili maas/doner sermaye tahakkuk dénemine yetistirilememesi veya hig bildirilmemesi sonucu personele yersiz
o0deme yapilarak kamu zarari ve kisi borcu olusmasi riski

Firsatlar:

verilen degerin artirilmasi

1. Personelin saglik sorunlarinda kanuni haklarinin hizli ve giivenilir sekilde isletilmesiyle kurum i¢i seffafligin ve ¢aligana

F6.3.46 Yillik Hizmet ici Egitim ve Kurumsal Oryantasyon Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Aday memurlar ile asli kadrodaki akademik ve idari personelin mesleki yetkinliklerini, mevzuat bilgilerini
ve kisisel gelisimlerini artirmak amaciyla yillik hizmet i¢i egitim planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve kurumsal oryantasyon
stireclerinin yiiriitilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1 (Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigii), Tiim Idari ve Akademik
Birimler, Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorligii

Gorevli

Faaliyet Adimlar

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortam
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1. Egitim ihtiya¢ analizi
anketlerinin tiim birimlere
uygulanmasi ve analiz
edilmesi

Yillik Hizmet I¢i Egitim

- tici Esiti b
izmet I¢i Egitim Sube Plan1 ve Kurumsal

Miidiirii. U M :
udurt, Lzman Aemur Oryantasyon Is Akig Semasi

EBYS, E-Posta

2. Yillik hizmet i¢i egitim

Rektor, Personel Daire . . N
Giresun Universitesi Hizmet

yapilmasi ve katilimci
listelerinin olusturulmasi

e T . .| Plan1 ve Kurumsal
Miidiirii, Bilgisayar Isletmeni .
Oryantasyon Is Akig Semasi

planinin hazirlanmasi ve Bagkani, Hizmet Igi Egitim iei Esitim Yénereesi EBYS
Rektorliik onayina sunulmasi | Sube Miidiirii M &
3. Egitmenlerin belirl i . C .
e“itiillr;llzrtleen;lefi:i;m:e& Hizmet lgi Egitim Sube Giresun Universitesi Hizmet
\ o . . u v z
& . ry . Midiirii, Bilgisayar Isletmeni, | . _ _ . N . EBYS, UZEM
salon/¢evrim i¢i altyapinin .. I¢ci Egitim YOnergesi
Egitmenler
hazirlanmasi
4. Egitim d 1 . s Yillik Hizmet I¢i Egiti .
£fhm Guyuru ariin Hizmet I¢i Egitim Sube 11 tizmet fe1 Bettm E-Posta, Universite Web

Sayfasi, EBYS

5. Egitimin gergeklestirilmesi
ve devam takibinin yapilmasi

Egitmenler, Hizmet I¢i

. Uzaktan Egitim K
Egitim Sube Miidiiri, Uzman | - on SSIHIAApISt

UZEM, Cumhurbagkanlig1

Memur Katilime1 Verileri Raporu Uzaktan Egitim Kapist
6. Egitim sonu degerlendirme | Hizmet I¢i Egitim Sube Egitim Memnuniyet ve
.. g - . EBYS, E-Posta
anketinin yapilmasi Midiirti, Uzman Memur Degerlendirme Anket Formu

7. Katilim ve tesekkiir
belgelerinin diizenlenmesi

Personel Daire Bagkani,
Hizmet I¢i Egitim Sube
Miidiirti

Hizmet I¢i Egitim Katilim ve
Tesekkiir Belgesi

EBYS, Ozliik Dosyas1

izleme Kriterleri:

1. Yillik egitim planini ger¢eklestirme orani (Hedef: > %90)
2. Hizmet i¢i egitim katilim ve memnuniyet oran1 (Hedef: > %85)
3. Kisi bag1 yillik egitim saati (Hedef: > 20 saat/yil)

Riskler:

2. Egitim verimliliginin ve davranig degisikliginin dl¢tilememesi riski

1. Egitime katilim oraninin diisiik kalmasi ve operasyonel is yiikil gerek¢esiyle birim amirlerinin izin vermemesi riski

Firsatlar:

1. Uzaktan Egitim Kapisi ve dijital iceriklerle zaman ve mekan bagimsiz egitim imkan1

F6.3.47 Aday Memur Egitimi ve Asli Memurluga Atanma Faaliyeti

Faaliyetin Amac1: 657 sayili Kanun'un 54-58. maddeleri uyarinca Universiteye ilk defa devlet memuru olarak atanan aday
memurlarin temel egitim, hazirlayici egitim ve staj siireglerinin yiiriitiilmesi ve asli memurluga atanmalarinin saglanmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanligi (Hizmet i¢i Egitim ve Ozliik Sube Miidiirliikleri), Smav
Komisyonu, Merkezi Egitim Yonetme Kurulu

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Aday memurlarin géreve 657 sayili Devlet Memurlari
baslamasini miiteakip en az 1, | Personel Daire Bagkan, Kanunu Md. 54-58
en fazla 2 yillik adaylik Hizmet I¢i Egitim Sube Aday Memurlarin EBYS
slirecinin planlanmasi Miidiirt Yetistirilmesine iliskin Genel
Yo6netmelik
2. Egitim ve smavlar igin Hizmet I¢ci Egitim Sube Aday Memur Egitimi, Staj ve | EBYS
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sinif tahsisinin yapilmasi Miidiirii, Genel Sekreter Asli Memurluga Atanma Is
Yardimcisi Akis Semasi
3. Temel egitim programinin e
Merkezi Egitim Yonetme Aday Memurlarin . .
(en az 10 giin) ve hazirlayici & y EBYS, Universite Web

Sayfasi

temel ve hazirlayici
egitimlerin diizenlenmesi

Miidiirii, Bilgisayar Isletmeni

Yetistirilmesine iliskin Genel
Yonetmelik

.. . Sube Miidiirii Yonetmelik
ay) diizenlenmesi
4.v99mhurba$l<..al nhgl Uzaktan . S Aday Memurlarin 5
Egitim Kapisi {izerinden Hizmet I¢i Egitim Sube Cumhurbaskanlig1 Uzaktan

Egitim Kapisi, E-Posta

5. Sinav Komisyonu
tarafindan temel ve
hazirlayici egitim sinavlarinin
yapilmasi (ge¢me notu 60)

Sinav Komisyonu, Hizmet i¢i
Egitim Sube Miidiirii

Aday Memur Egitim Sinav
Tutanag1 Formu

EBYS

6. Basarili olan aday
memurlarin ilgili birimlerde
staj egitimine tabi tutulmasi
ve staj degerlendirme
belgesinin doldurulmast

Birim Amirleri, Hizmet I¢i
Egitim Sube Miidiirii

Aday Memur Staj
Degerlendirme Formu

EBYS, Ozliik Dosyas1

7.En az 1, en fazla 2 yillik
adaylik siiresi sonunda asli
memurluga atanma makam
onayinin alinmasi

Rektor, Rektor Yardimcist,
Genel Sekreter, Personel
Daire Bagkani

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 54-58

EBYS, NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi

8. Yemin toreninin
diizenlenmesi, yemin
belgesinin imzalatilmasi ve
0zliik dosyasina konulmasi

Personel Daire Bagkani,
Hizmet I¢i Egitim Sube
Miidiirii, Memur

Devlet Memurlar1 Yemin
Belgesi Formu

Ozliik Dosyas1, EBYS

izleme Kriterleri:

1. Aday memur egitimi basar1 oran1 (Hedef: %100)

2. Asli memurluga atanma siiresi (Hedef: 12-24 ay)

Riskler:

ilisigin kesilmesi riski

1. Aday memur egitim sinavlarinda bagarisiz olunmasi veya adaylik siiresi i¢inde disiplin cezasi alinmasi sonucu memuriyetle

Firsatlar:

1. Aday memur uygulamasi ile kurumsal aidiyetin ve verimliligin artirtlmasi

F6.3.48 Idari Personel Atama ve ilan Faaliyeti

yriitiilmesi.

Faaliyetin Amaci: Idari personel kadrolarma KPSS/Devlet Personel Baskanlig1 yerlestirmeleri iizerinden atama islemlerinin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Rektorliik, Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar1 Ofisi/OSYM

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortami

1. Kadro ilan bagvurusunun
yapilmasi ve merkezi
yerlestirme siirecine déhil

Personel Daire Baskani, Sube
Miidiira

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

EBYS, Kamu E-Uygulama
Sistemi
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edilmesi

2. KPSS yerlestirme
sonuglaria gore atama
islemlerinin yapilmast

Rektor, Personel Daire
Baskani, Sube Miidiiri,
Memur

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Kamu Goérevlerine 1k Defa
Atanacaklar I¢in Yapilacak
Siavlar Hakkinda Genel

Y 6netmelik

EBYS, NETIKET Personel
Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi

izleme Kriterleri:

1. Yillik idari personel atama say1s1

2. Yerlestirme sonucundan goreve baslatmaya kadar gegen siire

Riskler:

1. Yerlesen adayin goreve baslamamasi riski

2. Naklen gelis/gidisler nedeniyle kadro planlamasinin bozulmasi riski

Firsatlar:

1. Liyakat odakli atama ile nitelikli idari kadro olusturulmasi

F6.3.49 idari Personel Ozliik, Maas ve izin islemleri Faaliyeti

yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Amaci: Idari personelin 6zliik dosyalarmin yénetimi, maas bordrolarmin hazirlanmas ve izin islemlerinin

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Universitemizin Tiim Birimleri, Strateji Gelistirme Daire

giincellenmesi

Miidiirii, Ozliik Birimi

Personeli

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Bagkanligi
Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
1. Ozliik dosyalarmin Personel Daire Bagkani, Sube NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyast

2. Maas bordrolarmin KBS'ye
islenmesi

Maas Mutemedi, {lgili Birim

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Memur

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi ve Imza Yetkileri

Yonergesi

; KBS
Tahakkuk Personeli 2914 sayili Yiksekogretim
Personel Kanunu
3. izin bagvurularmin 657 sayili Devlet Memurlari
degerlendirilmesi ve kayda Kanunu Md. 102-105
islenmesi Birim Amiri, Sube Miidiiri, Giresun Universitesi EBYS, NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi

izleme Kriterleri:

2. Maas hatas1 sayi1si

1. Ozliik kayitlarinin giincellik orani

Riskler:

1. Ozliik bilgilerinde eksiklik bulunmasi riski

2. Maas hesaplama hatalar1 nedeniyle kamu zarar1 veya personel magduriyeti riski

Firsatlar:

1. Dijital 6zliik arsivine gecilmesiyle belgeye erisimin hizlanmasi
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F6.3.50 idari Personel Egitim, Gorevlendirme ve Terfi Faaliyeti

stireglerinin yiiritilmesi.

Faaliyetin Amaci: Idari personelin hizmet i¢i egitim, gegici gorevlendirme, derece/kademe ilerlemesi ve gorevde yiikselme

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Birim Amirleri, Universitemizin Tiim Birimleri

derece/kademe ilerlemesi ve
intibak iglemlerinin yapilmasi

Sube Miidiirii, Ozliik Birimi
Personeli

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu Md. 36, 64

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
1. Idari personelin hizmet ici . 657 sayili Devlet Memurlari
ey Personel Daire Bagkani,
egitim ihtiyacinin Hizmet ici Egitim Sub Kanunu EBYS
. AL izmet I¢i Egitim Sube .

belirlenerck yillik plana dahil | 02 58 Giresun Universitesi Hizmet
edilmesi ici Egitim Yonergesi
2. Gegici gorevlendi . . .

e(,‘l(.:l g oreviendirme Birim Amiri, Personel Daire 657 sayili Devlet Memurlar1
taleplerinin alinmasi ve e EBYS

Bagkani, Sube Miidiirii Kanunu

onaylanmast
3. Idari personelin NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, SGK
HITAP Sistemi

izleme Kriterleri:

1. Yillik egitim alan idari personel orani

2. Terfi/intibak iglemlerinin zamaninda tamamlanma orant

Riskler:

1. Egitime katilimin diisiik kalmas1 riski

2. Terfi ve intibak islemlerinin gecikmesi riski

Firsatlar:

1. Personel gelisiminin planh yiiriitiilmesiyle hizmet kalitesinin artmasi

F6.3.51 idari Personel Emeklilik ve ilisik Kesme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Idari personelin emeklilik ve ilisik kesme siireclerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig1, Sosyal Giivenlik Kurumu, Universitemizin Tiim Birimleri

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

1. Emeklilik bagvurusunun
alinmasi

Personel Daire Baskani, Sube
Miidiira

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

5434 sayih Tiirkiye
Cumbhuriyeti Emekli Sandig1
Kanunu

EBYS, SGK HITAP Sistemi

2. Sosyal Giivenlik Kurumu
ile koordinasyonun

Sube Miidiirii, Ozliik Birimi

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar

yazilarmin diizenlenerek ilgili
birime gonderilmesi

Baskani, Sube Miidiiri,
Memur

Kanunu

Personel ilisik Kesme Formu

. . Genel Saglik Sigort SGK HITAP Sistemi
saglanmasi ve emeklilik Personeli Ve Lienel Saglik sigortast 1stemt
S . . Kanunu
belgelerinin gdnderilmesi
3. ilisik kesme ve onay Rektor, Personel Daire 657 sayili Devlet Memurlari EBYS, NETIKET Personel

Otomasyon Sistemi, Ozliik
Dosyasi

izleme Kriterleri:
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1. Yillik emeklilik sayis1

2. Tlisik kesme isleminin tamamlanma siiresi

Riskler:
1. SGK hizmet hesaplamalarinda uyumsuzluk riski
2. Emeklilik dosyasinda belge eksikligi riski

Firsatlar:
1. Yedek kadro planlamasinin 6nceden yapilabilmesi
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