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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Harran Universitesi Personel Daire Baskanligi biinyesinde bulunan personel

hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Personel Daire Baskanlhig: tarafindan Universitemiz akademik, idari, sdzlesmeli, is¢i vb.

personellerinin atama, 6zlik, terfi, emeklilik, gorevlendirme vb. islemlerinin yapilmasina iligkin tiim dokiiman

ve faaliyetleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  hazirlanmasi ve yonetiminden Personel Daire Baskanligi sorumludur. Prosediiriin

uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR

YOK: Yiiksekogretim Kurulu

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu

DPB: Devlet Personel Baskanligi

YOKSIS: Yiiksekogretim Kurulu Bilgi Sistemi

HITAP: Hizmet Takip Programi

OYP: Ogretim Uyesi Yetistirme Programi

PBS (Personel Bilgi Sistemi): Personel verilerinin islendigi otomasyon sistemidir.

KPSS: Kamu Personeli Segme Sinavi

Aday Memur: "ilk defa Devlet Memurluguna atanacaklar igin uygulanacak" merkezi sinavi kazanarak
temel, hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak tizere herhangi bir kurum veya kurulusa atananlari belirten
ifadedir.

Agciktan Atama: Kamu kurumlarindaki bos bir kadroya ilk defa veya yeniden yapilacak atamadir.
Naklen Atama: Devlet memurlarinin gérev yapmakta oldugu bir kurumdan baska bir kuruma ge¢cmesi
islemine denir.

Intibak: Ust 6grenim, orta hazirlik 6greniminin bitirilmesi veya daha 6nce gorev yapilan hizmetler
nedeniyle personelin kadro derece ve kademesinin degistirilmesi islemidir.

Re’sen Yapilan islem: Kanun geregi, baska bir isleme gerek olmaksizin idarece kendiliginden tesis
edilen iglemdir.

Thdas: Yeni bir kadro derecesi veya kadro unvani olusturulmasidir.
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e Tahsis: Kadronun bir birimin kullanimi i¢in ayrilmasidir

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

e Gorevde Yiikselme Smavi: Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar1 personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nin 5. Maddesinde belirtilen gérevlere atanacaklar
icin yapilacak yazil ve sozlii sinavdir.

e Unvan Degisikligi Sinavi: En az ortaggretim diizeyinde mesleki veya teknik egitim sonucu ihraz edilen
unvanlara iliskin gorevlere atanacaklarin tabi tutulacagi yazil sinavdir.

e Ouzliik Dosya: Calisanin o is yerinde ¢alistig1 siire boyunca isverenle kurdugu is iliskisiyle alakali
olusturulan her evrak, yazismay1 igeren belgelerden olusmaktadir. Calisanin isiyle alakali her hareketin

her degisikligin belgelendigi bir kayit dosyasidir.

5. UYGULAMA
Harran Universitesi Personel Daire Baskanlig1 i¢inde personellere ait siire¢ ve faaliyetler asagidaki sekilde

yiirtitiilmektedir.

5.1. Planlama
5.1.1. Personel Planlamas

Her yil atama yapilabilecek kadro sayilar1 Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Merkezi Y dnetim
Biitce Kanununun Kadrolarin Kullanimina Iliskin Esaslar baslikli maddesindeki esaslar cercevesinde belirlenir.
Ayrica Terorle Miicadele Kanunu, Sosyal Hizmetler Kanunu ve Engelli Kamu Personeli Se¢gme Sinavina gore
istihdam edilecek idari personel sayisi tespit edilir. Akademik ve idari birimler personel ihtiyaglarini Rektorliige
iletirler. Idari Personel veya isciler igin belirlenen kontenjanlar ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda yil
icinde KPSS, Terorle Miicadele Kanunu, Sosyal Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu Personeli Se¢gme Sinavina
gore istihdam edilecek idari personel ile ihtiya¢ varsa sozlesmeli olarak istihdami diisiiniilen personelin sayi,
unvan ve nitelikleri ile diger kurumlardan naklen atanabilecek idari personel i¢in ayrilan kontenjanlar Rektorliikce
belirlenir. Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Kadrolar1 Norm Kadrolarmin Belirlenmesine
ve Kullamlmasina iliskin Y&netmelik hiikiimleri uyarinca Cumhurbaskani karariyla dgretim {iyesi disindaki
ogretim elemani kadrolar1 igin belirlenen atama izinleri kapsaminda Universitemize verilen atama izinlerinde
Arastirma Gorevlisi norm kadrolar1; 6grenci sayisi, aragtirma, proje gelistirme gibi faaliyetler dikkate alinarak
ilgili akademik kurullarin uygun goriisii iizerine Universite Senatosu tarafindan belirlenir. Bu kadrolarin kullanim1
ilgili yonetim kurulunun karariyla Rektor tarafindan gergeklestirilir. Rektorliigiimiizce bir sonraki yil i¢in yapilan
norm kadro planlamasi Universite Y&netim Kurulu karariyla onaylandiktan sonra YOKSIS’e islenir. YOK
Bagkanlig1 tarafindan Rektor planlama sunumuna ¢agrilir, sunumu yapilan kadrolardan YOK Baskanliginca

uygun goriilenler {iniversitenin bir sonraki yilin norm kadro planlamasini olusturur.
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5.1.2. Kadro Planlamasi

Her yilin Eyliil ay1 icerisinde bir sonraki yil kadro islemlerinde kullanilmak iizere akademik ve idari
personellerin bagli oldugu birimlere norm planlamasi yapilmasi konusunda {ist yazilar yapilir. Birimlerden gelen
planlamalar Baskanligimiz tarafindan diizenlenip tablolastirilarak Universitemiz Yonetim Kurulu onayima

sunulur.

5.1.2.1. Kadro Degisikligi islemleri (Tenkis-Tahsis)

Universitemizde mevcut bos kadrolarla ihtiyacin karsilanamamast ve dolu kadrolarda tikaniklik olmasi
durumlarinda 2 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi hiikiimleri uyarinca “IA-0090 Tenkis-Tahsis Islemleri Is
Akis1” siirecine gore islemler gergeklestirilir. Tenkis-Tahsis yapilmasi planlanan bos kadrolar tespit edilir ve ilgili
“FRM-0269 Bos Kadro Degisikligi Formu” doldurulur. E-Uygulama sistemine islenir. Cumhurbagkanligi
karariyla onaylandiktan sonra Resmi Gazetede yayimlanir. YOK Baskanligina resmi yazi ile bildirilir ve YOKSIS
sistemine islenir. YOKSIS tarafindan da onaylandiktan sonra Personel Bilgi Sistemine (PBS) ve kadro kayitlarma
islenerek siire¢ tamamlanir. Dolu kadro islemleri ise kadro derecesi itibariyle tikali olan akademisyenler tespit
edilir ve ilgili “FRM-0270 Dolu Kadro Degisikligi Formu” doldurulur. E-Uygulama sistemine islenir.
Cumbhurbagskanlig1 karartyla onaylandiktan sonra Resmi Gazetede yayimlanir. YOK Bagkanligina resmi yazi ile
bildirilir ve YOKSIS sistemine islenir. YOKSIS tarafindan da onaylandiktan sonra Rektdr onayma “Olur” ile
sunulur. Rektor tarafindan onaylandiktan sonra ilgili birimlere bildirilir ve PBS ile kadro kayitlarina iglenerek

siire¢ tamamlanuir.

5.2. Personel istihdam Islemleri
5.2.1. Akademik Personel Istihdam islemleri
5.2.1.1. Akademik Personel ilan islemleri

Akademik personel kadro planlamasi “IA-0087 Norm-Kadro Planlama Is Akisi” siirecine uygun
yiriitilldiikten sonra Devlet Yiiksek6gretim Kurumlarinda Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
Iliskin Y®énetmelik hiikiimleri uyarinca Universite Yonetim Kurulu ve Senatosunca belirlenen kadrolar ile
Yiksekogretim Kurulu Bagkanligindan alinan kadro aktarim izinlerine miiteakip Resmi Gazetede yayimlanmak
iizere Cumhurbaskanlig1 Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigiine génderilir. Ayrica Universitemiz web sitesinde

ilan edilir.

5.2.1.2. Ogretim Uyesi Atamalar
[lan edilen Profesér ve Dogent kadrolarina basvuruda bulunacak adaylar iiniversitemizin web sitesi online
basvuru sistemi {izerinden miiracaat ederler. ilgili kisi “FRM-0228 Ogretim Uyeligi Kadrolarina Basvuru

Kosullarmin Saglandigma Iliskin Beyanname” yi doldurarak ekleri ile Baskanligimiza teslim eder. Doktor

Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q

TSE-ISO-EN
Onaylayan Rektor/Rektor Yardimeist 9001




Dokiiman No: PRD-0021

T.C. Revizyon No: 00
HARRAN UNIVERSITESI Yayin Tarihi: 23.10.2023
PERSONEL HiZMETLERi PROSEDURU Revizyon Tarihi:23.10.2023

Sayfa No: 4 /20

Ogretim Uyesi kadrosuna basvuracak adaylar ise ilgili akademik birimlere ayni sistem iizerinden miiracaat
ederler. Dogent ve Profesor kadrolarina bagvuran adaylarin bilimsel yaym dosyalart YNG-0016 Harran
Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&nergesi uyarinca olusturulan Komisyonlara sunulmak
tizere Personel Daire Bagkanliginca gonderilir. Yayin dosyalarmin Komisyonlar tarafindan incelenmesinden
sonra 2547 sayili Kanun ile Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi uyarinca olusturulan Bilim
Jiiri Uyelerine yayin dosyalar: incelenmek iizere génderilir. Bagvuruda bulunan adaylarin dosya inceleme
sonuglarina ve Komisyon Kararlarima dayanarak ilgili yonetim kurullarinin goriisii alindiktan sonra yapilan
teklifler Rektor tarafindan degerlendirilerek atama hakkindaki karar verilir. Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna
bagvuran adaylar i¢in ise ayni uygulamalar akademik birimler tarafindan yapilarak atanma teklifi ve Yonetim
Kurulu Karar1 Bagkanligimiza gonderilir. Adaylarin durumlan degerlendirilerek agiktan veya naklen atamalar
“IA-0091 Doktor Ogretim Uyesi Alim1” ve “IA-0092 Profesér ve Dogent Alimi islemleri” is akislarina gore
yapilir. Siire¢ tamamlandiktan sonra evraklar 6zliik dosyalarna kaldirilmak iizere “PRD-0002 Kayitlarin

Kontrolii Prosediiri” madde 5.3. ‘e gore uygun olarak arsivlenir.

5.2.1.3. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Atamalar

Resmi Gazete ve Universitemiz web sitesinde yayinlanan ilanlara adaylarin bagvuru yapmasi gereken
birime bagvurular sistem iizerinden alinir. “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarma iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik”
hiikiimleri uyarinca adaylarin 6n degerlendirme ve nihai degerlendirme sonuglarina gore atanmaya hak kazanan
ogretim elemanlariin atanma teklifleri, Bagkanligimiza gonderilir. Adaylarin durumlar1 degerlendirilerek agiktan
veya naklen atamalar1 “IA-0048 Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi Alimi Islemleri” is akisina gore
tamamlanir. Siire¢ tamamlandiktan sonra evraklar 6zliik dosyalarina kaldirilmak {izere “PRD-0002ne gore 5.3

md” uygun olarak arsivlenir.

5.2.1.4. “Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun” Uyarinca Yapilan Atamalar
Yurtdisinda Ogrenim Yapacaklara Iliskin, 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda
Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanlig1 hesabma Universitemiz adina veya diger Kurumlar adina yurtdisinda
yiiksek lisans veya doktora egitimini tamamlayarak yurda donen 6grenciler gorev talebinde bulunmalari halinde
ve Milli Egitim Bakanligmin teklifi {izerine mecburi hizmetle yiikiimlii olduklari siireyi Universitemizde ¢aligarak
yerine getirirler. Atamalar, “IA-0093 1416 Sayili Kanun Atamalari” is akis siirecine gore yapilir. Islemler

tamamlandiktan sonra evraklar 6zliikk dosyalarina kaldirilmak {izere arsivlenir.

5.2.1.5. Yabanc1 Uyruklu Sozlesmeli Ogretim Elemam Istihdam
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 34. maddesi ile 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun
16. maddesi uyarinca sozlesmeli olarak yabanci uyruklu 6gretim elemani ihtiyacina binaen istihdam edilmek
istenen Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman: ihtiyaci ilgili birimin y&netim kurulu karari ile Rektorliigiimiize
bildirilir. Gelen talepler tiniversitemiz Yabanci1 Uyruklu Komisyonunda degerlendirilir, uygun bulunmasi halinde
Universite Yonetim Kurulunda degerlendirilmek iizere sunulur. Calistirilmasina karar verildigi taktirde Ogretim
Elemanin calistirilabilmesi i¢in Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina teklifte bulunulur. Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanliginca uygun bulunan tekliflere istinaden ilgili 6gretim eleman ile TIP S6zlesmesi imzalanarak islemler

gergeklestirilir.

5.2.1.6. 2547 sayilh Kanunun 35 inci Maddesi Uyarinca Yapilan Atamalar

Yiiksekogretim Kanunu’nun 35 inci maddesi uyarinca, 6gretim elemani yetistirilmesi amaciyla arastirma
gorevlilerinin kadrolar1 yiiksek lisans ve/veya doktora egitimi yapmak iizere baska bir iiniversiteye, YOK
tarafindan gecici olarak tahsis edilir. Egitimini tamamlayan arastirma gorevlileri kadrolariyla birlikte kendi
tiniversitelerine donerler ve genel hiikkiimlere gore mecburi hizmetle yiikiimlii olduklart siireleri yerine getirirler.
Atamalar, 2547 sayili Kanunun 35.Maddesi uyarmca Universitemize gelen 6gretim elemanlarinin is akis siireci
dogrultusunda gergeklestirilir. Anilan madde kapsaminda Universitemiz arastirma gorevlisi kadrosunda bulunan
ogretim elemanlarinin da kadrolar1 gegici olarak baska bir iiniversiteye tahsis edilebilir. Atamalar, “IA-0094 2547
sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Atamalar” is akis siireci dogrultusunda gerceklestirilir. Islemler

tamamlandiktan sonra evraklar 6zliik dosyalarina kaldirilmak iizere arsivlenir.

5.2.2. idari Personel Istihdam islemleri
5.2.2.1. Atama islemleri

Atama Islemleri asagidaki basliklar dogrultusunda gerceklestirilir. Atama onaylari, aksi bir durum
belirtilmedik¢e, Genel Sekreter ile Personel Daire Baskaninin imzalariyla birlikte Rektére sunulur. Rektor
tarafindan onaylanan atama sonucunda goreve baglama gergeklestikten sonra gerekli evraklari ile birlikte agagida
belirtilen atama tiirlerinin hepsinde “FRM-0234 Kamu Goérevlileri Etik S6zlesmesi” kisiye imzalatilir ve tiim

evraklar kisinin 6zliik dosyasina yerlestirilir. {lgilinin bilgileri Personel Bilgi Sistemine ve HITAP’a islenir.

5.2.2.1.1. Kamu Personeli Se¢me Sinavina (KPSS) Gore Yapilacak Atamalar

“Kamu Gorevlerine [k Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel Y&netmelik” uyarinca
Universitemiz birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda KPSS yoluyla alinacak personelin sayisi, unvan, nitelikleri
ve 6grenim durumlart belirlenerek Strateji ve Biitge Bagkanligi’nin web sitesinde E-Uygulama basligi altinda yer
alan KPSS sonucuna gore yerlestirilmesi talep edilen kadrolara iligkin talep formu doldurularak Universitemizce

onaylanir. Strateji ve Biitce Bagkanligi’nca da kontrol edilerek onaylanan talep formunun ¢iktis1 alinarak iist yazi
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ekinde Strateji ve Biitce Bagkanligi’na génderilir. Nitelik kodlarina gére OSYM tarafindan yerlestirilen adaylarin
listesi e-mail yoluyla Universitemize bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylar igin Universitemizin web
sayfasinda belirtilen belgelerle birlikte evraklarini teslim edecekleri tarih bildirilerek bagvuruda bulunmalari
saglanir. Adaylarin uygunlugunu arastirmak {izere kurulmus olan komisyonca basvuruda bulunan adaylarin
nitelikleri degerlendirilir. Bagkanlik¢a, Strateji ve Biitge Baskanligi’na bildirilmis olan niteligi tasimayan aday
varsa atamasi yapilmaz. Bagvuru sartlarimi tasiyanlarin arsiv arastirmasi yapilir. Arsiv aragtirmasi olumlu
gelenlerin atama kararnameleri hazirlanarak Rektdr onayima sunulur ve atamalar1 “IA-0107 KPSS Ile Personel
Atama” ig akigina uygun olarak yapilir, ilgililere teblig edilir. Birimlerden adaylarin géreve baglama tarihinin ve
ilgili belgelerinin Baskanliga gonderilmesi istenir. Goreve baslayanlar Personel Bilgi Sistemine, HITAP
sistemine iglenir. Atamalar, Atama sonucu goreve baglayanlar ve niteligi uymadigi gerekcesi ile atamasi
yapilamayan ile atamasi yapildig1 halde goreve baglamayanlara iligkin bilgiler Strateji ve Biitce Baskanligi
sistemine giris yapilarak ayri listeler halinde yazili olarak Strateji ve Biit¢e Bagkanligi’na 15 (on bes) giin iginde
bildirilir.

5.2.2.1.2. Sosyal Hizmetler Kanununa Gore Yapilan Atamalar

2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunun ek 1 inci maddesi 2018 yilinda 7103 sayili Vergi Kanunlari ile
Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun ile degistirilmis olup,
mezkur kanunun 7103 sayili Kanunla degisik ek 1 inci maddesinde “Bu madde kapsamina girenlerin
yerlestirilmeleri ortadgrenim durumlar itibariyle ihraz ettikleri unvanin 190 Sayil1 Kanun Hitkmiinde Kararname
eki cetvellerde yer almasi sartiyla ihraz etmis bulunduklari unvanlara, bunlarin disinda kalan ortaggretim ve
yiiksekdgretim mezunlar1 igin memur {invanl kadro ve pozisyonlara, diger 6grenim mezunlari i¢in ise yardimet
hizmetleri sinifinda yer alan kadro ve pozisyonlara yilda ii¢ defadan az olmamak tizere Strateji ve Biitce
Bagkanliginca yapilir veya yaptirilir.” Hitkmiine yer verilmistir. Bununla birlikte, 2828 Sayil1 Kanun ¢er¢evesinde
hazirlanarak yiiriirliige konulan “Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Taninan Istihdam Hakkinin Kullanimina
Iliskin Yonetmelik”te yerlestirme islemlerinin Mayis, Eyliil ve Aralik aylarinda olmak iizere yilda 3 (ii¢) kez
yapilacagi hiikiim altina almmustir. Universitemize yerlestirilen adaylarin atama islemlerinin yapilabilmesi i¢in
gerekli belgeler adaylardan istenir. Arsiv aragtirmasi yapilir Ve arsiv arastirmast olumlu gelenlerin atama
kararnameleri hazirlanarak Rektor onayina sunulur ve atamalar1 yapilarak ilgililere teblig edilir. Birimlerden
adaylarin goreve baslama tarihinin ve ilgili belgelerinin Baskanliga gonderilmesi istenir. Goreve baslayanlar
Personel Bilgi Sistemine ve HITAP’a islenir. Diger kanunlardaki hiikiimlere bakilmaksizin ve baska bir isleme
gerek kalmaksizin atama teklifi yapilan kadrolar ihdas, tahsis ve vize edilmis ve Universitemizin ilgili cetvel ve
bolimlerine eklenmis sayilir. Bu sekilde ihdas edilen kadrolar, herhangi bir sekilde bosalmasi halinde baska bir
isleme gerek kalmaksizin iptal edilmis sayilir. Atamalar, atama sonucu gdreve baslayanlar ile atamasi

yapilamayan veya goreve baslamayan adaylara ait bilgiler bir ay i¢inde Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina
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bildirilir. Atama sirasinda gerceklesecek adimlar “IA-0056 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda

Atama Siireci” ig akiginda yer almaktadir.

5.2.2.1.3. Terorle Miicadele Kanununa Gore Yapilacak Atamalar

Terorle Miicadele Kanununun Ek 1 inci maddesine gore istihdam edilecek personel i¢in kadro ve
pozisyonlarin unvan ve sayist her yilin Ocak ve Temmuz aylarinin son giiniine kadar Strateji ve Biitge Baskanligi
sistemi iizerinden bildirilir. Kadrolarin aranan nitelikleri belirlenerek dagilimi Bagkanlik¢a E-Uygulama
iizerinden yapilir. Strateji ve Biitce Baskanlig1 tarafindan yerlestirmeler yapilir. Universitemize yerlestirilen
adaylarm atama islemlerinin yapilabilmesi igin gerekli belgeler adaylardan istenir ve gerekli adimlar “IA-0057
3713 Sayili Terdrle Miicadele Yerlestirme Sonucuna Gére ilk Atama” is akisina gore yiiriitiiliir. Universitemize
yerlestirilen adaylara giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilir. Giivenlik sorusturmasi olumlu gelenlerin
atama kararnameleri hazirlanarak Rektor onayma sunulur ve atamalar1 yapilarak ilgililere teblig edilir.
Birimlerden adaylarin géreve baslama tarihinin ve ilgili belgelerinin Baskanliga gonderilmesi istenir. Goreve
baslayanlar Personel Bilgi Sistemine ve HITAP’a islenir. Atama ve gdreve baslatma islemlerinin sonucu

islemlerin tamamlanmasini takip eden on bes giin i¢cinde Strateji ve Biitce Baskanligi’na resmi yazi ile bildirilir

5.2.2.1.4. Engelli Memur Se¢cme Sinavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar

Devlet Memurlar1 Kanununun 53 iincii maddesi uyarinca bir sonraki yil i¢in engelli memur alimi
yapacagimiz miinhal kadrolar, ¢alistirilacak engelli personel sayisi ve nitelikleri baz alinarak her yilin Ekim ay1
sonuna kadar Strateji ve Biit¢e Baskanlig1 sistemi iizerinden Engelli Personel Islemleri alt baslig1 altinda bulunan
talep giris boliimiinden bildirilir. (Eyliil ay1 sonu itibariyle dolu kadro sayisi baz alinarak %3 hesaplanir.) EKPSS
sinavi ile yerlestirilen adaylarin listesi e-mail yoluyla Universitemize bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylar
i¢in Universitemizin web sayfasinda belirtilen belgelerle birlikte evraklarmi teslim edecekleri tarih bildirilerek
bagvuruda bulunmalar saglanir. Adaylarin aranilan niteliklere uygunlugunu arastirmak {izere komisyon kurulur.
Niteliklere uyan adaylara arsiv arastirmasi yapilir. Arsiv arastirmasi olumlu gelenlerin atama kararnameleri
hazirlanarak Rektdr onayina sunulur ve atamalar1 yapilarak ilgililere teblig edilir. Birimlerden adaylarin goreve
baglama tarihinin ve ilgili belgelerinin Baskanlia gonderilmesi istenir. Goreve baslayanlar Personel Bilgi
Sistemine ve HITAP’a islenir. Yerlestirmesi yapilan kadrolardan atama sonucu goreve baslatilanlar, atamasi
yapildig1 halde goreve baglamayanlar, niteligi uymadig1 gerekgesi ile atamas1 yapilamayan veya atamasi iptal
edilen adaylara iliskin bilgiler, Strateji ve Biitce Baskanlig1 sistemine giris yapilarak Engelli Personel Islemleri
alt baghgi altinda bulunan yerlestirme bildiriminden Strateji ve Biitce Basgkanligi’na on bes giin i¢inde bildirilir.
Yerlestirilmesi yapilan personelin tiim evraklari arsivlenir. Tiim siirecler “IA-0059 Engelli Personel Atama” is

akisinda belirtilmistir.
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5.2.2.1.6. Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanuna Gére Yapilan Atamalar

4046 say1l1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca Strateji ve Biitce Baskanlig: tarafindan
Universitemize atanmasi uygun bulunan adaylar igin atama onayi alir. Ilgilinin atandig1 birimden goreve
baglama tarihinin ve ilgili belgelerinin Baskanliga gonderilmesi istenir. Goreve baslayanlar Personel Bilgi Sistemi
ve HITAP’a islenir. Atama ilgilinin gorev yaptig1 6zellestirme kapsamindaki kuruma ve on bes giin iginde Strateji
ve Biitce Baskanligina bildirilir. Tiim bu siiregler “IA-0105 Ozellestirme Kapsaminda Yapilan Atama Islemleri”

is akiginda yer almaktadir.

5.2.2.1.7. idari Personelin Naklen Atanmasi

Universitemize naklen atanmak isteyen idari personel, dilekge ile Baskanliga miiracaat eder. Miiracaatlar
Personel Daire Bagkani tarafindan Rektore sunulur. Kurumun ihtiyaglari, bagvuran kiginin nitelikleri vb.
hususlarda degerlendirme yapilir. Atanmasi uygun bulunanlar i¢in gérev yaptig1 kurumdan muvafakat istenilir.
Muvafakat verilir ise atama kararnamesi hazirlanarak Rektor onayina sunulur. Atama kararnamesi ilgilinin gérev
yaptig1 kuruma gonderilerek ilisiginin kesilmesi ve 6zliik dosyasinin gdnderilmesi istenir. Ayrica iiniversitemizde
atandig1 birime de kararname gonderilerek goreve baglama tarihi ile ilgili belgelerin Baskanliga gonderilmesi
istenir. Goreve baslayanlar Personel Bilgi Sistemi ve HITAP’a islenir. Konuyla ilgili adimlar “IA-0063 Naklen
Gelen Atama Islemleri” is akisinda belirtilmistir.

5.2.2.1.8. Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi Uyarinca Atamalar

“Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi” dogrultusunda gorevde yilikselme ve unvan degisikligi atamalar1 gergeklestirilir.
Izlenmesi gereken asamalar web sayfamizda bulunan “IA-0060 Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi” is
akisinda belirtilmistir. Gérevde yiikselme ve unvan degisikligi yapilacak kadrolar belirlenerek Universitemiz web
sitesinde ilan edilir. Bagvurular Bagkanlikga alinir. Bagvuru inceleme sinav komisyonu olusturulur. Bagvurularin
aranilan niteliklere uygun olup olmadigi Komisyonca incelenerek belirlenir. Sinava girecek adaylar belirlenerek
Universitemizin web sitesinde ilan edilir. Smav tarihi belirlenerek ilan edilir. Sinav yapilir. Gorevde yiikselme
suretiyle ilan edilen bos kadro sayisi kadar atama yapilmasinda basari puani esas alinir. Buna gore basari
stralamasi tespit edilir. ilan edilen kadrolara basari siralamasina gére atama yapilir ve ilgili birimlere bildirilir.

Yapilan atamalar Personel Bilgi Sistemi ve HITAP a islenir.

5.2.2.1.10. Asli Memurluga Atama
Devlet Memurlar1 Kanunu” nun 54 ve 55 inci maddeleri uyarinca atanmis olan ve temel egitim ile

hazirlayici egitimde basarili olan aday memurlarin isim listesi alinir. Listeler kontrol edilir ve gorev yaptiklar
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birimlere, aday memurlarin asli devlet memurluguna gegirilmelerine iligskin goriis sorularak “FRM-0237 Aday
Memur Staj Degerlendirme Formu” istenir. Gelen goriis olumlu ise aday memurun disiplin cezasi alip almadig
tespit edilir. Disiplin cezas1 almamig aday memurun anilan Kanunun 58 inci maddesi uyarinca hizmet siireleri ve
intibaklar1 dikkate alinarak asli devlet memurluguna atanmasi i¢in onay hazirlanir. Asalet onayi ilgili birimlere
yazilir ayrica Personel Bilgi Sistemine ve HITAP sistemine islenir. Adaylig1 kaldirilan memurlara en geg 1 ay
icinde “FRM-0238 Aday Memur Yemin Belgesi” imzalatilarak asli memurluga atanma islemi tamamlanir. Tiim

adimlar “IA-0058 Asli Memurluga Atanma (Asalet Tastiki)” is akisinda belirtilmistir.

5.3. Hizmet Belgesi Hazirlama

Hizmet belgesi talep eden calisan personelimiz “FRM-0232 Calisanlar I¢in Hizmet Cetveli Talep
Dilekgesi” ile Universitemizden ayrilmis olan personel “FRM-0230 Ayrilan Personel i¢in Hizmet Cetveli Talep
Dilekgesi” ile Baskanligimiza basvurur. Baskanlik, istenilen hizmet belgelerini 6zliik dosyasini inceleyerek

hazirlar. Hizmet belgeleri imzalandiktan sonra ilgiliye verilir.

5.4. Terfi islemleri
5.4.1. Genel Terfi islemleri

Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun 64, 67, 68 ve 161 inci maddeleri ile Yiiksekogretim Personel Kanunu
uyarinca i¢inde bulunulan her ayin 15 inci giinii ile bir sonraki ayin 14 iincii giinii arasinda terfiye hak kazanan
idari ve akademik personelin isim listesi tespit edilir. Derece ve kademe terfi onaylar1 kontrol edilerek, akademik
ve idari personelin kademe ve derece terfileri Personel Daire Baskani ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte
Rektoriin Onaymma sunulur. Onaydan ¢iktiktan sonra dzliik dosyalarina kaldirilir. Gerekli adimlar “IA-0064 Terfi
Islemleri” is akisinda belirtilmistir.

5.4.2. Disiplin Cezas1 Almamis Idari Personele Uygulanacak Terfi islemleri

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 37 ve 64 {incii maddeleri uyarinca son 8 yilda disiplin cezast almamis
idari personelin isim listesi tespit edilir. Isim listeleri kontrol edilerek terfiye hak kazananlara birer kademe
verilerek Personel Daire Bagkan1 ve Genel Sekreterin imzasiyla birlikte Rektoriin onayina sunulur. Onaylar, ilgili
birimlere gonderilir. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 125-145 maddeleri ile 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununun 53. maddesi hiikiimlerine gore, disiplin cezasi alan idari ve akademik personellerin disiplin cezasina
ait dosyalari ilgili birimler tarafindan Baskanliga gizli olarak iist yazi ile bildirilir. Disiplin cezalar1 Personel Bilgi
Sistemine (PBS) kaydedilir. Disiplin cezas1 alan akademik ve idari personel bilgileri YOKSIS ve Devlet Personel

Bagkanliginin web uygulamalarina iglenir. Disiplin cezalar1 ayrica Bagkanlikta bulunan disiplin defterine islenir.
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5.6. Intibak islemleri

Universitemizde gorev yapmakta olan idari ve akademik personelin bir {ist seviyede dgrenim bitirmeleri
durumunda bu 6grenimde gegen siireleri ile orta hazirlik 6grenimi gérmiislerse bu siireler Devlet Memurlari
Kanunu’nun 36/ 6, 9 ve 12/d maddesi ile Yiiksekogretim Personel Kanunu’ nun 6 nci maddesine gore
degerlendirilerek Rektorliik onayma sunulur. Imzadan gelen intibak onaylar1 Personel Bilgi Sisteminde kayit
altina almarak, Rektorliik onayt ilgilinin gérev yaptigi birime ve ilgili birimlere gonderilir. Tiim bu siire¢ “IA-

0102 Intibak Islemleri” is akisina uygun yapilmaktadir.

5.7. izinler
5.7.1. Ayhkh izinler

Izin almak isteyen personel EBYS iizerinden talepte bulunur. Talebinin uygun goriilmesi halinde gerekli
izin gesitlerine gore isleyis farklilik gostermektedir. Isleyislerin tiimiiyle ilgili adimlar “IA-0049 Personel Izin

Islemleri” is akisinda yer almaktadir.

5.7.1.1. Yillik ve Mazeret izinleri

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 102, 103 ve 104 {incli maddeleri uyarinca idari ve akademik personel
tarafindan kullanilan y1llik ve mazeret izinlerine iliskin formlar EBYS iizerinden Akademik Personel izin Talep
Formu, Idari Personel izin Talep Formu doldurulur. Akademik ve Idari birimlerde gérev yapan ve yurt disina
cikmak isteyen personelin yillik izinleri Rektdr tarafindan imzalanir. Bagkanlik tarafindan izin formlarinda

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

5.7.1.2. Hastalik ve Refakat Izni

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 105 inci maddesi uyarinca idari ve akademik personel tarafindan
kullanilacak olan refakat izinlerine iligkin dilek¢e ve heyet raporlar1 personelin gérev yaptigi birim tarafindan
onay alindiktan sonra Baskanliga gonderilir. Baskanlik tarafindan s6z konusu raporlar Personel Bilgi Sisteminde
kayit altina almir. Ayrica personelin bir yil icerisinde almis oldugu hastalik izin siiresinin 40 giinlii asmasi
durumunda rapor, fenne ve usule uygun olup olmadigi hususunun incelenmesi icin Il Saglik Miidiirliigiine
gonderilir. Usule ve fenne uygunsa herhangi bir islem yapilmaz ve 11 Saglik Miidiirliigii tarafindan Heyet Raporu
olarak diizenlenir ve Universitemize génderilir. Fenne uygun olup, usule uygun degilse heyet raporu diizenlenerek
Universitemize gdnderilen rapor ilgili birim amirine bildirilir. Birim amirinin verecegi karar uygulanir (yillik
izinden diisiilme, mazeret sayma vb.). Usule ve fenne uygun degilse sorusturma baglatilir. Hastalik izinlerinin
usule ve fenne uygunlugunun denetimi Akademik birimlerde gérev yapan personel ig¢in akademik birimler

tarafindan, Rektorliige Bagl Idari Birimlerde gérev yapan personel igin Baskanlik tarafindan yapilir.
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5.7.2. Ayhksiz izinler
Kisi mazeretini bildiren (dogum, askerlik {icretsiz izin vb.) dilek¢e ile Birimine miiracaat eder. Siirecin

devami “IA-0065 Ucretsiz Izne Ayrilma™ is akisina gore ilerler.

5.7.2.1. istege Bagh Ayliksiz izin

Devlet Memurlart Kanunu’ nun 108 inci maddesinin (A), (B) (C,) (D), (E), (F) bentleri uyarinca ayliksiz
izin kullanacak olan idari ve akademik personelin ayliksiz izin dilekgeleri ilgili birimler tarafindan (birim goriisii
ile birlikte) Baskanliga gonderilir. izin onay1, hazirlanir ve Personel Daire Bagkan1 ve Genel Sekreterin imzast ile

birlikte Rektore sunulur. Onay, Personel Bilgi Sisteminde kayit altina alinir ve ilgili birimlere gonderilir.

5.7.2.2. Askerlik Nedeniyle Ayliksiz izne Ayrilma

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

kayit altina alinir ve ilgili birimlere gonderilir.

5.8. Gorevlendirme islemleri
5.8.1. 2547 sayih Kanunun 39 uncu Maddesine Gére Yapilacak Gorevlendirme islemleri

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda kisa-uzun siireli yurt i¢inde ve yurt disinda kongre, konferans,
seminerler ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmak, aragtirma ve inceleme gezileri yapmak amaciyla 39.
madde kapsaminda akademik personelin gorevlendirilme islemleri “IA-0097 2547 Sayili Kanunu 39. Maddesi
Uyarmca Gérevlendirilme” is akisina gore yapilir. Ilgili birim tarafindan gorevlendirme formu doldurularak

imzaya sunulur. Imzalar1 tamamlanmis olarak EBYS Sistemi iizerinden Personel Daire Baskanligma gonderilir.

5.8.2. 2547 sayih Kanunun 37 ve 38 inci Maddelerine Gore Yapilan Gorevlendirme islemleri

2547 sayili Kanunun 37. maddesi uyarinca Yiiksekdgretim kurumlart disindaki kurulus veya kisilerce,
iiniversite icinde veya hizmetin gerektirdigi yerde, iiniversiteler ve bagl birimlerden istenecek, bilimsel goriis
proje, arastirma ve benzeri hizmetlerde yapilacak gorevlendirmeler ilgili birimlerden gelen talepler dogrultusunda
Universite Yénetim Kurulu Kararinca kabul edilecek esaslara bagl olarak yapilir. Bu hususta alinacak iicretler
Universitemiz Déner Sermayesine gelir kaydedilir. 2547 sayili Kanunun 38. maddesi uyarinca gorevlendirmeler
ilgili birim tarafindan Personel Daire Baskanligina génderilir. Universitemiz Yonetim Kurulunun uygun gérmesi
ve Rektdriin onayi ile ihtiya¢ duyulan konularda, 6zliik islemleri kendi kurumlarinca yiiriitiilmek kaydiyla, diger

kamu kurum ve kurulusglari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gegici olarak gorevlendirilebilir.
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Bu sekilde gorevlendirilenlerin, kadrosunun bulundugu yiiksekdgretim kurumlarindaki aylik ve diger 6demeler

ile diger 6zliik haklar1 devam eder.

5.8.3. 2547 sayih Kanunun 40/a Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme islemleri

2547 sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin, bagli bulunduklan fakiilte, yiiksekokul
veya meslek yiiksekokulunda haftalik ders yikiinli dolduramadiklari takdirde, kendi iiniversitelerinin diger
birimlerinde veya o sehirdeki yiiksekogretim kurumlarinda gorevlendirilirler. 40/a maddesi ders
gorevlendirmeleri Universitemiz akademik birimleri tarafindan giiz ve bahar dénemlerinde Personel Daire
Baskanligina bildirilir. Personel Daire Bagkanligi tarafindan birimlerin talepleri dogrultusunda Rektoriin onay1
ile gorevlendirmeler yapilir. Tiim bu siiregler “IA-0098 2547 Sayilh Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca

Gorevlendirme” i akisinda yer almaktadir.

5.8.4. 2547 sayih Kanunun 40/b Maddesine Gére Yapilan Gorevlendirme islemleri

2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin kendi arzusu, ilgili birimin talebi
iizerine Universitemiz Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektériin onayt ile ilgilinin kadrosunun bulundugu Universite
ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina teklifte bulunulur. Yiiksekdgretim Yiiriitme Kurulu Karari ile en az bir
egitim dgretim doneminde gérevlendirme yapilir. Tiim bu siirecler “IA-0099 2547 Sayili Kanunun 40/b Maddesi

Uyarinca Gorevlendirme” is akiginda yer almaktadir.

5.8.5. 2547 sayih Kanunun 40/d Maddesine Gére Yapilan Gorevlendirme Islemleri

Ogretim elemanlarinin, baska sehirlerdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders vermek {izere
gorevlendirmeleri ilgili birimin talebi Universitemiz Y6netim Kurulu Karar1 ve Rektoriin onayi ile gergeklestirilir.
657 sayili Kanunun 89 uncu Maddesi ile 2547 sayili Kanunun 31 inci Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri Universitemiz Akademik Birimlerinden gelen talepler dogrultusunda memur, serbest calisan, emekli
ogretim elemanlar1 ya da dersin konusu iizerinde uzman kisilerin Universitemizde ders vermek amaciyla,
taleplerini Personel Daire Baskanligina bildirilir. Bagkanlik tarafindan Universitemiz Y6netim Kuruluna sunulur.

Yonetim Kurulu Karar ile Rektoriin onayina sunulur,

5.8.6. Misafir Ogretim Uyesi Gorevlendirme

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, 2547 sayili Kanunun 31. Maddesi uyarmca gorevlendirme
islemleri yapilir. 2547 sayili Kanunun 33 iincii Maddesine Gére Yapilan Yurtdist Gorevlendirme Islemleri YOK,
yurtdist doktora egitim kontenjanini belirlemek amaciyla iiniversitelerden egitim yaptirilmasin istedigi alanlarin
belirlenmesini talep eder. Rektorliik konuyu ilgili akademik birimlere duyurarak goriis ister. Gelen goriisler

dogrultusunda yurt diginda lisansiistii egitim igin talep edilen arastirma gorevlisi kontenjanlar1 YOK e bildirilir.
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YOK tarafindan uygun bulunan gérevlendirmeler ilgili akademik birimlere duyurulur. lgili akademik birimler
yurt disina gondermek istedikleri arastirma gorevlisine iliskin yonetim kurulu kararlarini ve gerekli belgeleri
Rektorliige gonderirler. Gorevlendirme Islemleri, 2547 sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca lisansiistii egitim
amaciyla yurt disina goénderilen arastirma gorevlisi bilgileri Rektorliige gonderilir ve gérevlendirme islemleri

gergeklestirilir.

5.8.10. Personelin Gorev Yerinin Degistirilmesi veya Personele Ek Gorevler Verilmesi

Ihtiya¢ bulunan birimde gorevlendirilmesi veya ek gorev verilmesi diisiiniilen personelin Yiiksekdgretim
Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca Rektorliikk onay1 ile gorevlendirilmesi yapilir. Gorevlendirildigi birimden
goreve baslayis, ayrilacagi birimden gorevden ayrilis tarihlerinin Bagkanliga bildirilmesi yazi ile istenir. Personel
Bilgi Sistemine fiili gérev yeri olarak islenir. Tiim bu siirecler “IA-0061 2547 Sayil1 Kanunun 13/b-4 Maddesi

Uyarinca Gorevlendirme” is akisinda yer almaktadir.

5.8.11. 657 sayih Kanunun Ek 8 inci Maddesi Uyarinca Idari Personelin Gegici Olarak Gorevlendirilmesi
5.8.11.1. Baska Bir Kurumda Goérev Yapan Idari Personelin Universitemizde Gegici Olarak
Gorevlendirilmesi

Universitemizde gegici olarak gérev almak isteyen ve baska bir kurumda gdrev yapan personel “FRM-
0271 Gegici Goérevlendirme Formu” ile miiracaat eder. Ilgilinin talebi Baskanlik¢a degerlendirilerek Genel
Sekretere bilgi verilir. Rektorle goriigiilir ve karar olumlu ise ilgilinin kurumuna yazi yazilarak kurumunun
goriisii alinir. Kurumunun goriisii de olumlu ise ilgilinin gérevinden ayrilis1 istenilerek Universitemizde géreve

baslatilmasi saglanir. Tiim islemler “IA-0103 Kurum Dis1 Gérevlendirme” is akis siirecine uygun yiiriitiiliir.

5.8.11.2. Universitemizde Gérev Yapan Idari Personelin Baska Kurumda Gegcici Olarak Gorevlendirilmesi

Gegici gorevlendirme yapilacak kurum tarafindan gecici gorevlendirmeye iliskin “FRM-0271 Gegici
Gorevlendirme Formu” ve gerekli belgeler ilgili kurum tarafindan diizenlenip Universitemize gdnderilerek
Universitemizin goriisii sorulur. Baskanlikca durum degerlendirilir, Genel Sekretere bilgi verilir. Rektorle
goriisiiliir ve karar olumlu ise ilgili formlar Rektor tarafindan imzalanarak gegici gorevlendirme yapilan kuruma
ve ilgili personele gorevlendirme baslangic tarihinden en az 5 giin 6nce teblig edilir. Formun bir 6rnegi ilgili
personelin 6zliik dosyasinda saklanir. Ayrica ilgilinin birimine bildirilerek gérevinden ayrilis1 saglanir. Birimden
gelen gorevden ayrilis tarihi karsi kuruma bildirilerek goreve baglama tarihinin bildirilmesi istenir. Kurumlararasi
Gegici Gorevlendirme Yonetmeligince Diizenlenen usule uygun olmak kaydiyla gecici gorevlendirme siiresi

uzatilabilir.
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5.9. Mal Bildirimi

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y 6netmelik uyarinca islemler yapilir. Bagkanlik¢a genel mal bildirimlerine
iligkin yazi, birimlere dagitilir. Akademik ve idari personel tarafindan doldurulan “FRM-0165 Mal Bildirim
Beyannamesi Formu” ilgili birimler tarafindan Ust yazi ekinde kapali bir zarf igerisinde, gizli olarak (mal
beyaninda herhangi bir degisiklik oldugunda dilekge ile birlikte) Baskanliga gonderilir. Ayrica sonu (0) ve (5) ile
biten yillarda toplu gelen veya ilgili mevzuati ¢er¢evesinde ayrica beyan edilmesi zorunlu olan mal bildirimleri,
gerek duyulmasi halinde olusturulacak komisyonca incelendikten sonra 6zliik dosyalarina kaldirilir. Gerekli tiim

adimlar “IA-0067 Mal Bildirimi” is akisinda belirtilmistir.

5.10. Pasaport islemleri

5682 sayil1 Pasaport Kanunu uyarinca islemler yapilir. Kadrosu, 1. 2. veya 3. derece olan akademik ve
idari personel, kendileri ve birinci derecede yakinlari igin Hususi Pasaport Talebinde ( FRM-0235 PDB Yesil
Pasaport Talep Formu) veya Akademik personelin yurtdisinda gorevlendirildigine dair ilgili yonetim kurulu
karar1 ya da Rektorliik Oluru dahilinde Pasaport Dilekgesi ile Hizmet Pasaportu talebinde bulunurlar. Talebe gore
hazirlanan Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu / Hususi Damgali Pasaport Talep Formu Il Niifus ve
Vatandashik Miidiirliigiinde imza sirkiileri bulunan kisilerden herhangi birinin imzasina sunulur. imzalanan
pasaport formu ilgili kisiye verilir. Gerekli tiim adimlar “IA-0106 Pasaport-Calisma Belgesi Hazirlama Islemleri”

is akisinda belirtilmistir.

5.11. Naklen Ayrilma islemleri
5.11.1. Akademik Personelin Naklen Baska Bir Kuruma Atanmasi

Bagka bir kamu kurumu veya yiiksekdgretim kurumunca Universitemizde gérev yapan bir dgretim
elemaninin kendi kurumlarma atanmasinin talep edilmesi durumunda, 6gretim elemaninin gérev yaptigi birimden
alinacak goriis iizerine Rektor tarafindan muvafakat talebi uygun goriildiikten sonra 6gretim elemanlarinin naklen

ayrilma is akis siireci dogrultusunda ayrilis islemleri yapilir.

5.11.2. idari Personelin Naklen Baska Bir Kuruma Atanmasi

Kurum disina naklen atanacak personel hakkinda ilgili kurum Universitemizden muvafakat talebinde
bulunur. Muvafakat talebi Rektore arz edilir. Karar olumlu ise atanmaya iliskin evraklar karst kuruma gonderilir.
Kars1 kurum atamay1 yaparak, personelin Universitemizdeki gorevinden ayrilisini yaziyla ister. Baskanlk gelen
yaziy ilgili birime gdndererek ayrilis tarihinin bildirilmesi ve gerekli belgeleri talep eder. Ozliik dosyasi dizi
pusulast ile birlikte karsi kuruma gonderilir. Isine ihtiyag duyulan personel i¢in muvafakat verilemedigi taktirde

kars1 kuruma yazi ile bildirilir.
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5.12. Istifa islemleri

Istifa talebi olan idari ve akademik personel “FRM-0233 Ilisik Kesme Formu” nu doldurarak personelin
kurumdan ayrilacag: tarihten en az 15 (on bes) giin dnce birimleri tarafindan Baskanliga gonderilir. Istifa onay1
hazirlanarak Personel Daire Baskani ile Genel Sekreter imzalariyla birlikte Rektore sunulur. Alinan onay ilgilinin
birimine génderilerek ilisik kesme islemleri yapilir. Tiim islemler “IA-0095 Akademik istifa Islemleri” is akisina

uygun gerceklestirilmektedir.

5.13. Gorevden Cekilmis Sayilma Islemleri

Devlet Memurlari1 Kanunu’nun 94 iincii maddesi uyarinca gorevine kesintisiz 10 giin gelmeyen personelin
gbrev yaptigi birim, konu hakkindaki nihai goriisiinii belirten yazisimi, tutanaklar vb. belgelerle birlikte
Baskanliga gonderir. S6z konusu tutanaklar incelenerek ayrilma onayi hazirlanir Rektére sunulur. Onay, ilgili

birimlere bildirilerek ilisik kesme islemleri yapilir.

5.14. Emeklilik islemleri

Personelin emeklilige sevki, Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1, Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu’ na gore yapilir. “FRM-0243 Emeklilik Talep Dilekgesi”ni dolduran
personel, gerekli evraklarini birimi araciligiyla Personel Daire Bagkanligina gonderir. Emeklilige sevk i¢in gerekli
islemler ve evraklar; Istekle emeklilik igin “IA-0066”, Yas Haddinden Emeklilik igin “IA-00112”, Maliilen
Emeklilik i¢in “IA-0111” is akislarinda anlatilmaktadir. Vefat ile emeklilik icin gerekli evraklar ise “FRM-0240
Vefat Halinde Emeklilik Talep Dilekg¢esi” formunda belirtilmistir. Emeklilik evraklar1 ve yazismalari tamamlanan

kisinin bilgileri PBS ve HITAP sistemine islenip ilisik kesme islemleri yapilir.

5.15. Personelin Kadrosuyla ilisiginin Kesilmesi Islemleri
5.15.1. Re’sen llisik Kesme islemi
Disiplin sorusturmasi neticesinde hakkinda Kamu Gorevinden Cikarilma karari alinan personelin Rektorlitk

onay1 ile re’sen kadrosuyla ilisigi kesilir.

5.15.2. Akademik Personelin ilisiginin Kesilmesi
5.15.2.1 Hizmetine ihtiya¢ Duyulmayan Akademik Personelin ilisiginin Kesilmesi

flgili birimce siireli olarak gorev yapan dgretim elemanlarimin hizmetine ihtiya¢ bulunmadigmin Birimin
Y o6netim Kurulunca ve ilisik kesilmesinin teklif edilmesi durumunda, konu Rektorliik¢e degerlendirilir ve uygun

goriiliirse kadrosuyla ilisigi kesilir.

5.15.2.2. 2547 sayih Kanunun 50-d Maddesi Uyarinca Calisan Arastirma Gorevlilerin ilisiginin Kesilmesi
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Yiksekogretim Kanunu’nun 50/d maddesi uyarinca arastirma gorevlisi kadrosunda bulunan 6gretim
elemanlarinin azami 6grenim stirelerini agmalar1 veya mezun olmalar1 durumunda ilgili enstitiiniin teklifi {izerine,

Rektdrliik onayi ile kadrosuyla ilisigi kesilir.

5.16. Veri Giris islemleri

Universitemizde gérev yapan personelin 6zliik, disiplin, izin, terfi emeklilik islemlerinin ve elektronik
ortamda saklanmas1 gereken diger tiim islemlerin Personel Bilgi Sistemi veri giris islemleri yapilir. YOKSIS e
akademik kadrolarda meydana gelen degisiklikler ve kullanma izni istenilen kadrolar ile yonetsel gorevler,
disiplin islemleri, yabanci uyruklu dgretim elemanlarina iliskin bilgi girisleri yapilir. Akademik, idari, is¢i ve
Sozlesmeli Personel kadro ve pozisyonlart Devlet Personel Bagkanligi ve Strateji ve Biitce Bagkanligi E-
Uygulama veri tabanina islenir. Idari ve Akademik personelin biitiin 6zliik is ve islemleri HITAP’a islenir. Siirekli
Isci olarak atanan ve ayrilan Iscilerin bilgileri ISKUR sistemine girilerek aylik giincellenmeler yapilmaktadir.

Saglik Personellerinin bilgileri Saglik Bakanlig1 Saglik Personeli Takip Sistemine giincel olarak girilmektedir.

5.17. Istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve Gonderilmesi

Tgili y11 Merkezi Yo6netim Biitge Kanununun “Kadrolarmin Kullanimina iliskin Esaslar” baslikli maddesi
uyarinca kadrolarin dolu-bos durumu ile bunlarda meydana gelen degisikliklere iligkin bilgiler Mart, Haziran,
Eyliil ve Aralik aylarinin son giinii itibariyle diizenlenerek izleyen ayin yirmisine kadar “e-biitce” sistemine ve
DPB “e-uygulama” sistemine islenerek Strateji ve Biitce Baskanligi ile DPB’ye bildirilir. Pasaportlar
imzalamaya yetkili kisilerin, imza sirkiileri Ocak ayimnda, Il Niifus ve Vatandashk Miidiirliigiine gonderilir.
Gerekli tiim adimlar “IA-0104 PDB E-Uygulama ve E-Biitce Sistemine Idari Verilerin Islenmesi” is akisinda
belirtilmigtir.

5.18. Raporlama Islemleri
Personel ile ilgili tiim veriler Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda islenerek gerekli raporlamalar
yapilmaktadir. Universitemizin biitce calismalar1 dogrultusunda, Baskanligin faaliyet alam ile ilgili biite

olusturulur. Her y1l Bagkanligin Faaliyet Raporu, Stratejik Plani ile Stratejik Hedefleri hazirlanir.

5.19. Isciler

Universitemize siirekli is¢i kadrolar1 Cumhurbaskaninca ihdas edilir. Ihdas edilen kadrolarin kullanimi
Devlet Personel Baskanliginin goriisii iizerine Strateji ve Biitce Baskanliginin iznine tabidir. izin alindiktan sonra
Is-Kur araciligryla is¢i alimlari yapilmaktadir. Bos kadro ve pozisyonlara yapilacak atamalar, atamanin yapildig1
tarihten itibaren bir ay igerisinde Strateji ve Biitce Baskanligi ile Devlet Personel Baskanligina bildirilir.

Universitemizde gérev yapan iscilerle ilgili islemler, 4857 sayili Is Kanununu” hiikiimlerine gore gerceklestirilir.
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5.20. Universite Kimligi

Goreve baslayan veya unvan degisikliginden kaynakli personel kimlik kart1 talep eden her personele
tizerinde kurum logosu, personelin, adi, soyadi, unvani, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, fotografi ve
gerekli goriilen diger bilgilerin yer aldigi Harran Universitesi Personel Kimlik Kart: verilir. Kisi Personel Kimlik
Kart1 i¢in Personel Daire Bagkanligina miiracaat eder ve siire¢ “IA-0114 PDB Personel Kimlik Kart1 Basimina

Iliskin Is Akis1” na uygun yiiriitiiliir.

5.21. OZLUK DOSYASI
Her personel igin bir 6zliik dosyas: tutulur. Ozliikk dosyasinin muhteviyatinda;

e {lk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,

e Sozlesmeler,

e Kullanilan izinlere iligskin belgeler,

e Hakkinda yargi organlarinca verilmis karar ornekleri, gérevden uzaklastirmaya iliskin belgeler ile varsa
inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

e Mal beyannameleri,

e Sendika tiyeligine iliskin belgeler,

e Memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler,

e Derece ve kademe ilerlemeleri, simif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gegcici
gorevlendirilmesine iligskin belgeler,

e (diil, basar1 ve iistiin basar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve belgeler,

e Askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliliigi ve 6ziirliilik durumuna iliskin belgeler ile yukaridaki boliimler
kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iliskin diger mesleki bilgi ve belgeler, bulunur. - Belgeler 6zliik
dosyasina, eski tarihli olan altta olacak sekilde, kronolojik siraya gore Arsiv Biirosu Personeli tarafindan
yerlestirilir.

- Gorevi herhangi bir sekilde sona eren memurlarin 6zlikk dosyalar ayrilanlarin bulundugu arsivde saklanir.

- Ozliik dosyalarmin tutulmasi ve muhafazasinda 6zel hayatin gizliligi ilkesine riayet edilir.

- Ozliik dosyas1 igerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya yetkili merciler disindakilere agiklama yapilamaz,
bilgi verilemez. Ayrica kiginin rizasi olmaksizin 6zliik dosyasindaki bilgiler ve kayitlar esas alinarak kisi hakkinda
yayinda bulunulamaz. Bagkanligin Arsiv Biirosunda muhafaza edilen 6zliikk dosyalarina iliskin “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” kapsaminda yiiriitiiliir. Arsivde muhafaza edilen dosya veya klasorler
bilgisayar ortaminda excel ile olusturulan kisi bilgileri kayit listesinde kayit altma alinir. Ozliik dosyasindaki
bilgilere ulasmak i¢in birim personeli tarafindan dosya veya klasor talep edilmesi halinde Sicil Sube Arsiv Biirosu

personeli tarafindan “FRM-0058 Arsiv Dosya Klasor Talep Takip Formu” ile takip edilir. Dosya veya klasorler
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en fazla 7 giin ilgili birimde kalabilir. Bu siirenin ihlal edilmemesi i¢in Arsiv Biirosu personeli tarafindan yine

“FRM-0058 ” ile takip yapulir.

5.21.1. Ozliik Dosyasi Teslim Alma

Idari/akademik personelin kuruma naklen veya agiktan atanmasi durumunda tescil islemleri tamamlanmis
ise Ozlik dosyasi acilir. Naklen gelmis olan personelin 6zliikk dosyasi kurumumuza heniiz ulagsmadiysa
Bagkanligimiz Sicil Sube tarafindan karsi kurumdan talep edilir. Ilgili kurumdan gelen 6zliik dosyas: dizi
pusulasina gore kontrol edilerek teslim tutanagi imzalanip karsi kuruma gonderilir. Eksik evraklarin olmasi
halinde kars1 kuruma resmi yaz ile bildirilip gerekli evraklar talep edilir. Ozliik dosyasi kurumumuz dosyalama
planina uygun olarak diizenlenip kisiye ait dosya numarasina gore birim arsivine kaldirilir. Tiim islemler “IA-109

Ozliik Dosyas1 Teslim Alma” is akisina uygun gerceklestirilir.

5.21.2 Ozliik Dosyas1 Gonderme

Akademik/Idari personelin baska bir kuruma agiktan veya naklen atanmasi durumunda ilgilinin dosyas1
kars1 kurumdan resmi yazi ile talep edilir. Ayrilis islemleri tamamlanan personelin 6zliik dosyasi birim arsivi
sorumlusu tarafindan diizenlenir. Kurumumuzda kalmas1 gereken evraklarin kopyasi alinir kurumumuzda kalmak
iizere dosyalanip arsivlenir. Dosya igerigindeki evraklarin sayimi yapilarak karsi kuruma géndermek iizere
“FRM-0239 Dizi Pusulas1” hazirlanir. Karsi kuruma gonderilecek dosyanin iist yazisi iki adet 1slak imzal dizi
pusulast eklenerek gonderilir. Karst kurumdan ise teslim alindigina dair dizi pusulasinin bir adeti onaylanarak
gonderilir. Personelin yazigmalari kurumumuzda kalan dosyasma eklenerek birim arsivine kaldirilir. Tim

islemler “IA-110 Ozliik Dosyas1 Gonderme” is akisina uygun gerceklestirilmektedir.

6. iILGiLi DOKUMANLAR

e PRD-0002 Kayitlari Kontrolii Prosediirii

e 1A-0048 Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi Alimi Islemleri Is Akist

e 1A-0049 Personel izin Islemleri Is Akist

e 1A-0056 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Atama Siireci Is Akist
e 1A-0057 3713 Sayili Terorle Miicadele Yerlestirme Sonucuna Gére flk Atama Is Akisi
e 1A-0058 Asli Memurluga Atanma (Asalet Tastiki) Is Akisi

e 1A-0059 Engelli Personel Atama Is Akis1

e 1A-0060 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Is Akist

e 1A-0061 2547 Sayil1 Kanunun 13/b-4 Maddesi Uyarinca Gorevlendirme is Akist

e 1A-0063 Naklen Gelen Atama Islemleri s Akist

e 1A-0064 Terfi Islemleri Is Akist

e 1A-0065 Ucretsiz Izne Ayrilma Is Akist

e 1A-0066 Istege Bagli Emeklilik Talebi Is Akist

e [A-0067 Mal Bildirimi Is Akis1
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IA-0087 Norm-Kadro Planlama Is Akisi

IA-0090 Tenkis-Tahsis Islemleri Is Akist

[A-0091 Doktor Ogretim Uyesi Alimi Is Akist

IA-0092 Profesdr ve Dogent Alimi Islemleri Is Akist

[A-0093 1416 Sayili Kanun Atamalari Is Akis1

[A-0094 2547 sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarmca Atamalar Is Akisi
IA-0095 Akademik istifa Islemleri is Akist

IA-0097 2547 Sayili Kanunu 39. Maddesi Uyarinca Gérevlendirilme Is Akisi
IA-0098 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme Is Akis
IA-0099 2547 Sayili Kanunun 40/b Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Is Akist
[A-0102 Intibak Islemleri Is Akist

[A-0103 Kurum Dis1 Gérevlendirme Is Akist

[A-0104 PDB E-Uygulama ve E-Biitce Sistemine Idari Verilerin Islenmesi Is Akisi
[A-0105 Ozellestirme Kapsaminda Yapilan Atama Islemleri is Akist

[A-0106 Pasaport-Calisma Belgesi Hazirlama Islemleri Is Akisi

[A-0107 KPSS ile Personel Atama Is Akist

IA-109 Ozliik Dosyas1 Teslim Alma Is Akist

IA-110 Ozliik Dosyas1 Gonderme Is Akist

IA-0111 Maliilen Emeklilik Is Akist

[A-0112 Yas Haddinden Emeklilik Talebi Is Akisi

[A-0114 Personel Kimlik Kart1 Basimina liskin Is Akist

FRM-0058 Arsiv Dosya Klasor Talep Takip Formu

FRM-0165 Mal Bildirim Beyannamesi Formu

FRM-0228 Ogretim Uyeligi Kadrolarina Basvuru Kosullarinin Saglandigina iliskin Beyanname Formu
FRM-0230 Ayrilan Personel Igin Hizmet Cetveli Talep Dilekgesi

FRM-0232 Calisanlar Icin Hizmet Cetveli Talep Dilekgesi

FRM-0233 ilisik Kesme Formu

FRM-0234 Kamu Gorevlileri Etik Sézlesmesi Formu

FRM-0235 Yesil Pasaport Talep Formu

FRM-0237 Aday Memur Staj Degerlendirme Formu

FRM-0238 Aday Memur Yemin Belgesi

FRM-0239 Dizi Pusulasi

FRM-0240 Vefat Halinde Emeklilik Talep Dilekgesi

FRM-0243 Emeklilik Talep Dilekcesi

FRM-0269 Bos Kadro Degisikligi Formu

FRM-0270 Dolu Kadro Degisikligi Formu

FRM-0271 Gegici Gorevlendirme Formu

YNG-0016 Harran Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6nergesi
USL-0002 Merkezi Yonetim Biitge Kanununun Kadrolarin Kullanimina iliskin Esaslar
DKD-0004 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

DKD-0006 Yiiksekogretim Kanunu (2547 sy)

DKD-0007 Devlet Memurlar1 Kanunu (657 sy)
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e DKD-0009 Yiiksekogretim Personel Kanunu (2914 sy)

e DKD-0013 is Kanunu (4857 sy)

o DKD-0014 Sosyal Hizmetler Kanunu (2828 sy)

e DKD-0016 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun (1416 sy)

e DKD-0018 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu (5510 sy)

e DKD-0019 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu (5434 sy)

e DKD-0022 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun (4046 sy)

o DKD-0023 Terdrle Miicadele Kanunu (3713 sy)

e DKD-0032 Ogretim Eleman: Kadrolar1 Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Norm Kadrolarinin
Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Yonetmelik

e DKD-0034 Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

o DKD-0035 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

o DKD-043 Y1l Biitce Kanunu

e DKD-0049 Kamu Gérevlerine i1k Defa Atanacaklar igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Y 6netmelik

e DKD-0050 Vergi Kanunlari fle Baz1 Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1
Hakkinda Kanun (7103 sy)

e DKD-0051 Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Tanman Istihdam Hakkinmn Kullammina iliskin
Y 6netmelik

e DKD-0052 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

o DKD-0053 Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y &netmelik

o DKD-0054 Pasaport Kanunu

e DKD-0055 Kadro Thdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1
Hakkinda Y6netmelik

e DKD-0056 Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Genel Yonetmelik

o DKD-0057 Kamu Personeli Uygulama Genelgesi

o DKD-0058 Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Y onetmeligi

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

o 190 sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

e Devlet Arsivleri Bagkanligiin dosyalama mevzuati

e Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig Iletisim Sistemi (YOKSIS) veri giris sistemi

7. REVIZYON BILGILERi
REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 23.10.2023 | ilk Yaymn
Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q

TSE-ISO-EN
Onaylayan Rektor/Rektor Yardimeist 9001




