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GIRIS

Hassas gorev; yapilmamasi, hatali veya ge¢ yapilmasi halinde kurumun isleyisini aksatacak, calisan
memura, diger calisma arkadaslarmma veya itglincii kisilere zarar verebilecek olan goérev olarak
tanimlanmustir.

Bu nedenle asagidaki gorevlerin Kim tarafindan, nasil ve ne zaman yiiriitiilecegi, kontrol ve isleyisi
hakkinda standart bir yontem belirlemek amaciyla tanimlar1 yapilmis olup, bu gorevlerin isleyisinden Hitit
Universitesi Personel Dairesi Baskanliginda gorev yapan tiim Memurlar, Sefler, Sube Miidiirleri ve Personel
Daire Bagkani sorumludur.

Hatay1 en aza indirmek veya kurumun ya da kisilerin zarar gérmesini dnlemek i¢in hassas gorevleri
yiirlitmek tizere gorevlendirilen personel; rutin olarak belli zamanlarda yapilacagi onceden bilinen islerin

zamaninda yapilmasina engel olabilecek her tiirlii durumlar karsisinda gerekli dnlemlerin alinmasi igin siralt
amirleri takip ederek bildirmekle yiikiimliidiir.

Asagida tanimlar1 yapilan hassas gorevler i¢in;

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Kamu Gorevlerine Ik Defa Atanacaklar i¢in Yapilacak Smavlar Hakkinda Y énetmelik,

Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam: Kadrolarma Naklen veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Simav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,

1416 sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun,

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr ile Yiiksekogretim Kurumlarinm Idari Teskilati
Hakkinda KHK,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslaria Iliskin
Karar,

Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

Bir Universite Adina Diger bir Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri
Hakkinda Yo6netmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y énetmeligi,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi,

Yurticinde ve yurt disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Ydnetmelik hiikiimleri
uygulanir.
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II- IDARI VE EGITiM SUBE BUROSUNCA YURUTULECEK
HASSAS GOREVLER

Asagida tanimlar1 yapilmis hassas gérevlerin isleyisi Personel Daire Baskani, Sube Miidiirii, Idari
Personel Sefi ve memurlari tarafindan takip edilir.

> Terfi islemleri:

o Asalet tasdiki ve terfi islemleri: Aday olarak goreve baslatilan idari personelin adaylik
siiresi igerisinde ¢alistig1 birimlerden staj degerlendirme formlari istenir. (Universitemizde
adaylik kaldirma siiresi 2 yil olarak uygulanmaktadir.) Yapilan temel, hazirlayic1 ve staj
egitimlerinin her bir devresinde basarili olanlarin adaylik kaldirma yazis1 Rektdr onayina
sunulur. Adaylik hizmet i¢i egitim sinavinda basarili olan ve staj degerlendirme formundaki
sartlar1 tasiyan kisilere hizmet siireleri baz alinarak terfi onayr hazirlanir. EBYS sistemi
tizerinde hazirlanan Rektorliik oluru ve terfi onay listeleri kisilerin gérev yaptigi birimlere
yine EBYS sistemi iizerinden havale edilir. Asalet tasdiki ve terfi islemleri personel
programina ve Hitap programina islenir.

o Yilk Terfi islemleri: Her aymn 15°i ile izleyen aymn 14’iine kadar terfi zamani gelen
personelin listeleri hazirlanarak kontrol edilir. Derece ve kademe terfi toplu olur alinarak
Rektor onayma sunulur. Derece kademesi 1/4’iine gelen personellerin listesi ¢ikarilarak
Personel Daire Baskaninin imzasina sunulur. Hazirlanan terfi listeleri iist yazi ile Genel
Sekreter imzasina sunularak ilgili birimlere gonderilir. Terfi listeleri personel programina ve
Hitap programina islenir.

> Hizmetici Egitim islemleri:

o Aday Memurlar i¢in Temel ve Hazirlayic1 Egitim Islemleri: Hizmetici egitime alinacak
aday memurlar tespit edilir. Hizmetici ders programi hazirlanir ve adaylarin gorev yaptigi
birimlere ders programinin tarihi, yeri ve ders verecek egitimciler bildirilir. Rektdr veya
gorevlendirecegi bir Rektor Yardimcisinin bagkanliginda Genel Sekreter ve Personel Dairesi
Bagkaninin bulundugu Sinav Kurulu olusturulur. Hizmetigi egitim i¢in gerekli ders
dokiimanlar1 adaylara dagitilir ve Sinav Kurulu tarafindan belirlenen sinav tarihi adaylarin
gorev yaptig1 birimlere bildirilir. Sitnav Kurulu Komisyonu tarafindan hizmetigi egitim sinavi
yapilarak siav sonuglari ilan edilir.

o Gorevde Yiikselme Egitimine Tabi Tutulacaklarin Belirlenmesi ve Hizmeti¢i Egitim
Islemleri: Gorevde yiikselme suretiyle atama yapilmasi istenen kadrolar belirlenerek tiim
Universite birimlerine duyurulur. Gelen basvurular alinarak Basvuru inceleme Komisyonu
olusturulur. Bagvurular degerlendirilerek Gorevde Yiikselme Egitimine alinacak personel
belirlenir ve PDB web sayfasinda ilan edilir. Gérevde Yiikselme ders programi hazirlanarak,
ders verecek egitimciler gorevlendirilir ve egitim yapilacak salon tespit edilir. Ilgili
yonetmeligin 16.maddesi uyarinca Gorevde Yiikselme egitimi yaptirilir ve 17.maddesi
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uyarinca Gorevde yiikselme sinavi yapilir. Sinav sonuglart PDB web sayfasinda ilan edilerek
olabilecek itirazlar degerlendirilir ve puan siralamasina gore atamalar1 yapilir.

o Unvan Degisikligi Sinav1 Siireci: Unvan degisikligi ile ilgili taleplerin ilgili yonetmelikte
belirtilen belgelerle birlikte Rektorliige gonderilmesi igin tiim Universite birimlerine gerekli
duyuru yapilir. Birimlerden gelen teklifler lizerine kadrolar belirlenir ve ilan edilir. Gelen
basvurular alinarak Basvuru inceleme Komisyonu olusturulur. Talepler degerlendirilerek
Unvan Degisikligi Smav Kurulu olusturulur. Simnav Kurulunca ilgili gorevin niteligine iliskin
ders notlar1 ve ders notlarini kapsayan konularda sinav ve cevap anahtarlari hazirlanir. Sinav
tarihi, yeri ve saati adaylara duyurularak sinav yapilir ve Smav Kurulu tarafindan incelenir.
Sinav sonuglart PDB web sayfasinda ilan edilerek olabilecek itirazlar degerlendirilir ve sinav
sonuglarina gore atamalar yapilir.

o Personel Performans Gelistirme, Oryantasyon Egitimi vb. Hizmeti¢ci Egitim islemleri:
Birimlerden gelen talepler dogrultusunda hizmeti¢i egitim konular1 belirlenir. Belirlenen
hizmetici egitim konular1 ¢ercevesinde egitimi verecek egitimciler gorevlendirilir. Hizmetigi
egitim yapilacak yer, tarih ve saat belirlenerek egitim programi tiim birimlere duyurulur ve
egitime katilacak personelin isim listeleri istenir. Egitim gerceklestirildikten sonra egitime
katilan personele katilim belgesi verilir.

¢ Kontrol Uyum Eylem Plami: Kamu ¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 gergevesinde ¢
Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu tarafindan revize edilen eylem planinda éngériilen eylemler
titizlikle yerine getirilir.

Yilik Faaliyet Raporlari: Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasi,
hesap verilebilirlik ve mali saydamligi saglamak amaciyla 17.03.2006 tarih ve 26111 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik™
hiikiimlerince birimimizin her yil sonu itibariyle faaliyet raporu hazirlanir. Bu faaliyet raporu Rektor
onayimdan sonra SGDB’na gonderilerek web sayfasinda duyurulur.

Idari Kadro Islemleri: Dolu ve Bos kadro degisikligi yapilacak kadrolarin listesi hazirlanarak YOK,
Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanligi’na gonderilir. Devlet Personel Bagkanligi’nda
yapilan toplantida protokol imzalanir. Dolu-Bos kadro degisikligi listelerinin Resmi Gazete’de
yayimlanmasindan sonra vize i¢in Devlet Personel Bagkanligi ve Maliye Bakanligi’na gonderilir.
Vizelenen dolu kadro degisiklikleri i¢in olur alinarak onay ve diger degisiklik bilgileri ilgili birimlere
gonderilir. Vizelenen dolu ve bos kadro degisiklikleri personel programina kaydedilir.

Intibak islemleri:
o Hizmet Birlestirme Islemleri: Kisinin hizmetlerinin birlestirilmesine dair dilekgesine
istinaden ilgili SGK 11 Miidiirliigiine kisinin hizmet siirelerini isteyen bir yazi gonderilir.
Gelen cevap yazisinda kisinin ige girisi Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununa
gore 01.10.2008 tarihinden Once ise; ise giris tarihinden itibaren hizmetleri degerlendirilerek
emekli kesenek tablosu hazirlanir. Cikan farkin 6denmesi i¢in kiginin gorev yaptigi birime
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EBYS sistemi iizerinden yazi yazilir ve yatirilan paranin dekontu istenir. Hizmet birlestirmesi
onay!r Rektdr onayma sunularak ilgili birimlere ve SGK Il Miidiirliigiine gonderilir. Eger
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kisinin ise girisi 01.10.2008 tarihinden sonra ise; hizmet siireleri hizmet belgesine eklenir.
Hizmet Birlestirme kayitlar1 personel otomasyonuna ve Hitap programina islenir.

o Bir Ust Ogrenim Bitirme Islemleri: Kisinin bir iist 6grenim bitirmesi ile ilgili diploma veya
c¢ikis belgesinin dilekge ile ibraz edilmesinden sonra 657 sayili Kanunun 36.maddesi uyarinca
kisinin emsal hesabi1 yapilir ve hizmeti de goz oniinde bulundurularak ulasabilecegi derece ve
kademe tespit edilerek intibaki yapilir. Eger kisinin durumuna uygun kadro varsa kadro
tahsisi yapilarak Rektor onayina sunulur. Eger kisinin egitim durumu itibariyle
yiikselebilecegi kadro derecesi mevcut degilse 631 SKHK’nin degisik 67. ve degisik
33.maddesi uyarinca kademe ilerlemesi yapilarak Rektor onayma sunulur. Onaydan gelen bir
iist 6grenim bitirme oluru kisinin gorev yeri ve maas birimine gonderilir. Yapilan intibak
personel otomasyonuna ve Hitap programina islenir.

> Askerlik islemleri:
a) Askerlik nedeniyle iicretsiz izin islemleri: Askerlik sevk belgesi ile birlikte kisinin dilekg¢esinin
PDB’na gelmesinden sonra Rektorliik oluru alinir ve ilgili birimlere gonderilir.
b) Askerlik sevk tehir islemleri: Asker Alma Dairesi Bagkanligi (ASAL) tarafindan hazirlanan
form doldurularak Rektér onayina sunulur ve Milli Savunma Bakanligi Asker Alma Daire
Baskanligina gonderilir. Tehir iglemi ile ilgili gelen olumlu ya da olumsuz cevap ilgili birime
gonderilir.

> lzin islemleri:

o Yilhk/Mazeret/Hastahk izni islemleri: Yillik ve mazeret izni almirken kisinin izin istegi
onay formu doldurmasindan sonra talebin uygunlugu birim amirince incelenir ve onaya
sunulur. Hastalik izni ise dilek¢enin ekine muayene raporu eklenir. Raporun saglik iznine
dontstiirtilmesi formu doldurularak onaya sunulur ve belgeler maas birimine gonderilir.

o Ayhksiz izin islemleri: Ilgili birim tarafindan 6zel sebeplerden dolay1 ayliksiz izin alinacak
ise kisinin dilekgesi, dogum nedeniyle ayliksiz izin alinacaksa dogum raporu ile birlikte
kisinin dilekc¢esinin PDB’na gelmesinden sonra Rektdr onaymna sunulur ve onay yazisi
calistig1 birim ile maas birimine gonderilir.

» Yan 6demeler: Her yil Subat ay1 i¢erisinde mali yi1lin memur maag verileri baz alinarak birim, sinif,
unvan ve derece bazinda 6denmesi gereken 6zel hizmet tazminati ile yan 6deme tutarlarinin mali
yiikleri ¢ikartilarak cetveller halinde diizenlenir. Hazirlanan cetveller kontrol edilmek ve onaylanmak
tizere SGDB’na gonderilir. SGDB’dan gelen cetveller Rektér onayindan sonra yazi ile Sayistay
Bagkanligina gonderilir.

> Sendika islemleri: Bagl bulundugu sendikadan ayrilmak isteyen tiim Idari personelin, iiyelikten
¢ekilme formunu iki niisha seklinde PDB’na gondermesine istinaden iiyelikten ¢ekilme formunun bir
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niishas1 ilgili sendikanin genel merkezine, diger niishasi ise Corum Il Merkezi’ne iist yazi ile
gonderilir. Ayrica Rektorliik kadrosunda olan idari personelin sendikaya giris-¢ikis belgeleri
IMDB’na bildirilir.

> 4/C Gegici Personel Islemleri: 657 sayili Kanunun 4.maddesinin (c) fikrasi uyarinca &zellestirme
uygulamalar1 cergevesinde Universitemizde istihdam edilen gegici personelin hizmet sozlesmeleri
her y1l basindan gecerli olmak {izere yenilenir.

> Emeklilik, Istifa ve Vefat islemleri

o Emeklilik Islemleri: Emekli olacak kisi dilekgesi ile birlikte veya emeklilik ile ilgili formu
calistif1 birime vermek suretiyle gérevden ayrilma istegini bildirir. Ilgili personelin dosyasi
incelenerek hizmeti hesaplanir ve yas kontrolii yapilarak emeklilik hakkini elde etmis ise
ilisik kesme belgesi hazirlanarak hizmet dokiimii yapilir ve emeklilik belgesi hazirlanir.
Rektorliik oluru alindiktan sonra Emeklilik formu ve gerekli belgeleri iist yazi ile SGK’na
gonderilir. Kisinin kaydi SGK kayitlarindan, maas listelerinden ve personel programindan
silinir.

o lIstifa Islemleri: Kisinin gdrevinden ayrilmak istedigine dair dilekgesi PDB’na geldikten
sonra istifa oluru hazirlanir ve Rektdr onayina sunularak ilgili birime gonderilir. Ilgili
birimden gelen ilisik kesme ve SGK isten ayrilis bildirgesine istinaden maas listelerinden ve
personel programindan kisinin kayd silinir.

o Nakil Islemleri: Kars1 kurumdan gelen personelin nakil talebi ¢alistig1 birime sorulur. Uygun
goriilmesi halinde karsi kuruma muvafakat yazisi yazilarak Rektdr onayma sunulur.
Rektorliik onaymdan sonra hizmet belgesi eklenerek karst kuruma gonderilir. Kars1t kurumdan
gelen atama kararnamesi kisinin ¢alistig1 birime gonderilerek ayrilis tarihi, maas nakil, ilisik
kesme ve SGK isten ayrilig belgeleri istenerek kisinin iligigi kesilir ve ilgili birimlere dagitim1
yapilir. Gorevden ayrilan kisinin personel programindan kaydi silinir. Ozliik dosyasindaki
evraklar numaralandirilarak {ist yazi ve dizi pusulast ile birlikte kars1 kuruma gonderilir.

o Vefat Islemleri: Vefat eden kisinin es veya ¢ocuklarinin dilekce ve gerekli evraklart PDB’na
ilgili birim tarafindan gonderildikten sonra kisinin hizmet belgesi eklenerek SGK’na
gonderilir ve personel programindan kisinin kaydi silinir.

> Aciktan Atama ve Nakil Islemleri: Agiktan veya naklen atama islemine kadar olan islem siireci
Personel Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Idari Personel Sefi ve memurlari tarafindan takip edilir.
o Aciktan atama: Universitemize verilen kontenjanlar dahilinde yerlestirme takviminde
belirtilen siire igerisinde alinacak personel ve nitelikleri belinlenerek DPB’na bildirilir.
OSYM tarafindan Universitemize yerlestirilen adaylarin evraklari teslim alinarak gorev
yerleri belirlenmesi igin Rektor, Genel Sekreter ve Personel Dairesi Baskani tarafindan
goriisme yapilir. Yerlesen adaylarin atama kararnameleri hazirlanarak ihtiya¢ duyulan
birimlerde goreve baglamalari saglanir. Atamasi yapilan ve yapilmayan adaylara iligkin
bilgiler DPB E-uygulama sistemine girilir.



PR
{40;;0;0}
HITIT
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
HASSAS GOREVLERI

o Naklen atama: Kisinin naklen atanma istegini belirten dilekgesine istinaden hizmetine
ihtiya¢ duyulanlar i¢in uygun goriilmesi halinde kisinin kurumundan muvafakat istenir.
Olumlu muvafakat gelmesi halinde atamasi yapilir. Kisinin kurumuna atama kararnamesi
gonderilerek ilisiginin kesilip SGK isten ayrilis bildirgesi, maas nakil ilmuhaberi ve 6zliik
dosyasi istenir. Ozliik dosyas1 geldiginde dizi pusulalarindan biri onaylanarak geri gonderilir.
Nakil gelen personelin SGK ve personel programina kaydi yapilir. Hizmetine ihtiyag
duyulmayanlara ise yazili olarak bildirim yapilir.

> Idari Personel Pasaport Islemleri:

o Calisan personel ise; pasaport almak i¢in bagvuran g¢alisan personel pasaport formunu
doldurduktan sonra PDB’na teslim eder. Universitemizde calistigina dair ilgili makama yazis
yazilir. Yazi ile birlikte pasaport formu iizerindeki fotograflar miihiirlenerek kisiye teslim
edilir.

o Ayrilan personel ise; Kisinin pasaport almak i¢in dilekgesi PDB’na geldikten sonra Emniyet
Miidiirliigii’ne hitaben ilgili makama yazis1 yazilir.

» Birim, Unvan ve Derece Degisiklikleri: Kisinin birim, unvan ve derece degisikligi yapilmasi ile
ilgili talep yazisinin PDB’ya gelmesinden sonra veya ihtiyaca binaen kisinin durumuna uygun kadro
varsa atama kararnamesi hazirlanarak Rektdr onayina sunulur. Onaydan gelen atama kararnamesi
kisinin gdrev yeri ve maas birimine gonderilir. Personel programina ve Hitap programina yapilan
degisiklik islenir.

> Ayhk Bildirimler: Universitemizde akademik ve idari personelden géreve baslayan, gorevden
ayrilan, birim degisikligi ve unvan degisikligi yapilanlar aylik listeler halinde Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanligi, Bilgi Islem Dairesi Baskanligi, OSYM ve Basin Halkla iliskiler Birimi’ne bilgi i¢in
gonderilir.
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I1I- AKADEMIiK KADRO VE GOREVLENDIRME BUROSUNCA
YURUTULECEK HASSAS GOREVLER

Asagida tanmimlar1 yapilmis hassas gorevlerin isleyisi Personel Daire Bagskani, Sube Miidiir,
Akademik Kadro ve Gorevlendirme Biiro Sefi ve memurlari tarafindan takip edilir.

> Akademik Kadro ilan Islemleri: Tiim birimlerin Ogretim Uyesi ve Ogretim Elemani kadro
taleplerine istinaden kriterlere gére degerlendirilerek kadro talep listeleri olusturulur ve Universite
Yénetim Kurulu onayma sunulur. Universite Yénetim Kurulu onayindan sonra YOK’ten kullanim
izni istenir. Kullanim izinleri geldikten sonra Ogretim Uyesi kadro ilanlarmin Resmi Gazetede
yayimlanmasi igin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’ne ve yiiksek tirajli gazetede yayimlanmasi
i¢in Basn Ilan Kurumu’na génderilir. Ogretim Elemani ilanlar1 ise YOK ’iin resmi internet sitesinden
ilana gikilir. Ilanin Resmi Gazete’de veya YOK ’iin internet sayfasinda yayimlanmasindan sonra ilan
metni ayn1 zamanda Universitemiz web sayfasinda duyurulur.

» Akademik Personel Dolu-Bos Kadro Degisiklikleri: Dolu ve bos kadro degisikligi listeleri
hazirlanarak, kontrol edilir ve Devlet Personel Baskanligi ile Maliye Bakanligi’na gonderilir. Devlet
Personel Baskanligi’nda yapilan iptal-ihdas toplantisinda uygun goriilen degisiklerin protokolii
imzalanir. S6z konusu kadro degisiklikleri Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra icmal tablolari
hazirlanarak YOK’e onay igin gonderilir ve YOKSIS uygulamasina girisleri yapilir. Yapilan dolu
kadro degisiklikleri i¢in olur alinarak, tahsis onay listeleri hazirlanir ve ilgili birimlere gonderilir.

> Fullbright Programm ile Gorevlendirilen Ogretim Elemanlarimin islemleri: YOK’e Fullbright
kapsaminda gorevlendirilmesi talep edilen elemanlarin nitelikleri ve sayilar1 yazi ile bildirilir. Uygun
goriilen dgretim elemanlarmin evraklarinin gelmesine istinaden Universite Yonetim Kurulu karari
alimir. Yabanct uyruklu 6gretim elemani ile Rektdr arasinda imzalanan Tip Sozlesmesi ve ilgili
evraklar YOK’e gonderilerek calistirilacak dgretim eleman: igin calisma izni istenir. S6z konusu
ogretim elemani i¢in Valilik’ten ikametgah izni ve Maliye Bakanligi’ndan ise ¢alisma vizesi istenir.
Gelen olumlu cevaba istinaden Rektorliik oluru alinarak kisinin goreve baslama yazisi ile birlikte
gerekli evraklari SGDB, IMID ve gérev yapacagi birime gonderilir.

> OYP islemleri: OYP kapsaminda alinacak olan Arastirma Goérevlisi kadrolar igin YOKSIS
uygulamasinda ilana g¢ikildiktan sonra yerlestirilen adaylarin basvuru evraklar1 ile birlikte
yerlestikleri birimlere basvuracagi tarih araligi Universitemiz web sayfasinda duyurulur. Ilgili
birimden kisinin atanmasi hakkindaki Yonetim Kurulu Kararinin gelmesinden sonra atamalari
yapilir. Aday goreve basladiktan sonra eger yabanci dil sinav sonucu 65 puan alt1 ise 2547 sayili



N
X

0
p’ /

[

)
W,

()

(5

— —

UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
HASSAS GOREVLERI

Kanun’un 39.maddesi uyarinca 6 aylik dil kursuna gonderilir. Adayin yabanci dil sinav sonucu 65
puan ve iizeri ise yiiksek lisans ve doktora i¢in baska tiniversitelere gideceklerin 2547 sayili Kanun’
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un 35.maddesi uyarinca gorevlendirmeleri yapilir.

1416 S.K. Uyarinca Yapilan Atama Islemleri: Universitemiz adina Milli Egitim Bakanlig1 bursu
ile yurtdisinda lisansiistii egitim yapanlarin, yurda doniip Milli Egitim Bakanligi’na goreve baslamak
icin dilek¢eyle bagvurusundan sonra 3 aylik yasal siire icinde atamalar1 yapilir.

YOK Destekli Yurt Disi Gorevlendirmeler: Yurtdisinda gorevlendirilmek isteyen oOgretim
elemaninin ¢alistig: birimden gelen yonetim kurulu kararina istinaden Universite Yénetim Kurulu
karar1 alinir. Ilgili gorevlendirme karar1 Disisleri Bakanhgmna bilgi icin, YOK’e geregi icin
gonderilir. YOK’ten destek miktarmi bildiren onay yazis1 geldikten sonra SGDB, IMID ve ilgili
Ogretim elemaninin ¢alistig1 birime yazi gonderilir. Kisi yurtdisina ¢iktiktan sonra kimlik ve iletigim
bilgileri YOK Baskanligina bildirilir.

Jiiri gorevlendirme islemleri:

o Yardimct Dogent ve Ogretim Yardimcilart igin ilgili birim yonetim kurulu karari PDB’na
geldikten sonra baska bir iiniversiteden gorevlendirilen jiiri varsa Universitesine
gdrevlendirilme istegi yazis1 yazilir. Ilgili birime de jiirilerle ilgili Rektorliik oluru yazilir.

o Profesor ve Dogentler ise basvurularin1 direk PDB’na yaparlar. Profesorler i¢in Universite
Yonetim Kurulunca belirlenen jiiri tyelerine kisinin basvuru evraklari ve bilimsel
caligmalarin1 da igeren dosyalar1 gonderilir. Dogentler i¢in {ist yonetici tarafindan belirlenen
jiri iyelerine kisinin bagvuru evraklar1 ve bilimsel caligsmalarin1 da igeren dosyalari
gonderilir. Gelen olumlu jiiri raporlarina istinaden Universite Y&netim Kurulu karar1 almarak
kisilerin atamalar1 yapilir.

Yabanc1 Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemam Islemleri: Sozlesmeli 6gretim elemani alinmasi ile
ilgili birim teklifi ve eklerinin PDB’na gelmesine istinaden gelen teklifler Universite Ydnetim
Kurulu’na gonderilir. Universite Yénetim Kurulu karari ile c¢alistirilmasi uygun goriilen yabanci
uyruklu 6gretim eleman1 ve Rektor arasinda Tip S6zlesmesi imzalanir. Sozlesme ve ilgili evraklar
YOK’e gonderilerek gorevlendirilme izni istenir. Gorevlendirme izninin olumlu gelmesi halinde
gorev yapacagl birime yazilir ve goreve baslama tarihi, SGK ise giris bildirgesi istenir. Daha sonra
kisi goreve basladiktan sonra YOK ’iin uygunluk yazisi ekinde yer alan Tip Sdzlesmesi yeniden ilgili
Yabanci Uyruklu Ogretim Elemant ile Rektor arasinda imzalanarak YOK e gonderilir.
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» Gorey siiresi uzatma islemleri: Kisinin gorev yaptig1 birimden goérev siiresinin uzatilmasina dair
yonetim kurulu kararinin PDB’na gelmesine istinaden mevzuata uygun olarak gorev siiresi uzatma
yazisi1 yazilir ve Rektor onayina sunularak ilgili birime gonderilir.

» 2547 S.K. 31,38,39 ve 40.maddeleri uyarinca yapilan gorevlendirmeler:

o 3l.maddeye gore gorevlendirme islemleri: Gorevlendirilmesi istenen kisi serbest veya
emekli ise dilekce, diploma ve Ozge¢misi, herhangi bir kurumda calisiyor ise, c¢alistig
kurumdan uygunluk yazisi istenir. Calistigi kurumdan uygun goriilmesi halinde Rektorliik
oluru alinarak ilgili birime gonderilir. ilgili birimden y&netim kurulu karar ile birlikte iicret
onay cizelgeleri istenir ve Rektdrliik onayina sunulur.

o 38.maddeye giore gorevlendirme islemleri: Ilgili kurumdan gérevlendirme talep yazisi
geldikten sonra ilgili birime yazilir. Birimden olumlu gériis gelmesi halinde Universite
Yénetim Kurulu’na sunulur. Universite Yonetim Kurulu Karart olumlu oldugu takdirde ilgili
kuruma ve kisinin ¢alistig1 birime onay yazisi génderilir.

o 39.maddeye gore gorevlendirme islemleri:

» Kisa Siireli Yurtici-Yurtdisi Gorevlendirmeler: Gorevlendirme talebinin ilgili
birim yonetim kurulu karar1 ile PDB’ya gelmesine istinaden goérevlendirme yazisi
yazilir ve Rektor onayina sunulur. lgili birimlere dagitimi yapilir.

» Uzun Siireli Yurtici-Yurtdisi Gorevlendirmeler: Gorevlendirme talebinin ilgili
birim ydnetim kurulu karar1 ile PDB’ya gelmesine istinaden Universite Yonetim
Kurulu Karart alinir. Uygun goriilmesi halinde gorevlendirme yazisi yazilarak Rektor
onayma sunulur. YOK, Disisleri Bakanhigi ve Kkisinin gdrev yaptigi birime
gorevlendirme yazisi bilgi i¢in gonderilir.

o 40. madde uyarinca ders gorevlendirme islemleri: Universitemiz egitim biriminden 40/a
veya 40/d maddesine gore ders gorevlendirilmesi hakkinda Yonetim Kurulu Karar1 geldikten
sonra ders vermesi istenen Ogretim elemam: Universitemiz calisani ise birimine 40/a
maddesine gore, baska bir iiniversite calisan1 ise Universitesine 40/d maddesine gore
gorevlendirilmesinin uygun olup olmadigina iliskin yazi yazilir. Uygunluk yazilari gelip
tamamlandiginda ders oluru yazis1 Rektdr onayma sunulur. Imzadan sonra ders talebinde
bulunan birime gonderilir.
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> BEDEK Kkapsaminda yapilan gorevlendirmeler: Universitemizin yurtdis1 kisa siireli bilimsel
arastirma yapmak tizere giden Ogretim elemanlarimi tesvik etmek amaciyla yolluk-yevmiye,
konaklama ve katilim giderlerinin belli bir miktarina kadar karsilamasidir. 2547 sayili Kanunun
39.maddesi ile gorevlendirilenler hakkinda uygulanan islemler uygulanir.

> Akademik Personel Pasaport islemleri:
o Calisan personel ise; pasaport almak isteyen personel pasaport formunu doldurduktan sonra
PDB’na teslim eder. Universitemizde calistigina dair ilgili makama yazis1 yazilir. Yazi ile

birlikte pasaport formu iizerindeki fotograflar miihiirlenerek kisiye teslim edilir.

o Ayrilan personel ise; Kisinin pasaport almak i¢in dilekgesi PDB’na geldikten sonra Emniyet
Miidiirliigii’ne hitaben ilgili makama yazis1 yazilir.

> UAK Yazismalan : Jiri gorevlendirme islemleri igin UAK Baskanligindan gelen gorevlendirme

yazisi ilgili 6gretim elemanma gonderilir. ilgili 6gretim elemanindan gelen jiiri raporlart UAK
Bagkanligina iist yazi ile gonderilir.

10
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AKADEMIK NAKIL, ATAMA VE TERFi BUROSUNCA YURUTULECEK
HASSAS GOREVLER

Asagida tanimlar1 yapilmis hassas gorevlerin isleyisi Personel Daire Baskani, Sube Miidiiri,

Akademik Personel Nakil, Atama ve Terfi Biiro Sefi ile memurlar tarafindan takip edilir.

> Aciktan Atama ve Nakil Islemleri:

o Yardimci Docent Atama Islemleri: Yardimei Dogent basvurularinin kadro agilan birimlerce

alinmasindan sonra ilgili birimce yapilan yabanci dil smavini kazanan ve birim jiiri raporu
olumlu gelen kisinin atanmasi i¢in ilgili birim yonetim kurulu karart PDB’na gelir ve atama
kararnamesi hazirlanir. Eger kisi baska bir kurumda calisiyor ise kurumuna muvafakat yazisi
yazilir. Muvafakat yazisinin olumlu gelmesine istinaden atama kararnemesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulur ve karst kuruma atama kararnamesi gonderilerek kisinin maas nakil
ilmuhaberi ve 6zliikk dosyasi istenir. Atama kararnamesi onaylanan agiktan atananlara goreve
baslamasi i¢in yazi1 gonderilir. Goreve baslayan personelin 6zliik dosyasi diizenlenerek
bilgileri YOKSIS uygulamasina ve personel otomasyonuna islenir.

Profesor ve Docent Atama Islemleri: Profesorlik ve Docentlik basvurulari PDB’nca
alinarak Universite Kriter Komisyonunca degerlendirilir. Universite Yonetim Kurulu
karariyla bilim jiiri liyeleri olusturulur ve aday dosyalan jiirilere gonderilir. Jiiri raporu
olumlu gelen adaylarm atamalari i¢in Universite Yonetim Kurulu karari alinir ve atama
kararnamesi hazirlanarak Rektor onayma sunulur. Eger kisi bagka bir kurumda ¢alistyor ise
kurumuna muvafakat yazisi1 yazilir. Muvafakat yazisinin olumlu gelmesine istinaden atama
kararnamesi hazirlanarak Rektor onayina sunulur ve karsi kuruma atama kararnamesi
gonderilerek maas nakil ilmuhaberi ve 6zliik dosyasi istenir. Goreve baslayan personelin
ozliik dosyasi diizenlenerek bilgileri YOKSIS uygulamasma ve personel otomasyonuna
islenir.

Ogretim Yardimcilar1 Atama Islemleri: Kadro acilan birimlerce 6n degerlendirme ve giris
sinavi sonunda atanmaya hak kazanan kisiler hakkinda alinan Yo6netim Kurulu Karar1 ve
kisinin evraklarinin PDB’na gelmesinden sonra atama kararnamesi hazirlanir. Eger kisi bagka
bir kurumda c¢alistyor ise kurumuna muvafakat yazisi yazilir. Muvafakat yazisinin olumlu
gelmesine istinaden atama kararnemesi hazirlanarak Rektor onayina sunulur ve karsi kuruma
atama kararnamesi gonderilerek kisinin maas nakil ilmuhaberi ve 06zliik dosyasi istenir.
Goreve baslayan personelin 6zliik dosyas: diizenlenerek bilgileri YOKSIS uygulamasina ve
personel otomasyonuna islenir.
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> SGK Intibak Islemleri: Kisinin dilekge ile PDB’na basvurmasina istinaden Corum SGK Il
Miidiirliigiinden kisinin hizmet stireleri istenir. Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanununa
gore 01.10.2008 tarihinden Once ise girenlerin ise giris tarihlerinden itibaren hizmetleri
degerlendirilir ve emekli kesenek tablosu hazirlanir. Cikan farkin 6denmesi icin kisinin gorev yaptigi
birime yazi ile bildirilir ve fark kisi tarafindan o6denerek dekont PDB’na gonderilir. Hizmet
birlestirmesi onay1r Rektdr oluruna sunularak ilgili birimlere ve SGK’ya gonderilir. 01.10.2008
tarihinden sonra ige girenlerin ise hizmet siireleri hizmet belgelerine eklenir. Personelin intibak
onayinin personel otomasyonu ve Hitap programina girisi yapilarak 6zliikk dosyasina kaldirilir.

> Terfi islemleri: Her ayin 15’ ile izleyen ayin 14’iine kadar terfi zamam gelen 6gretim elemanlarinin
listesi hazirlanarak derece ve kademe terfi toplu olur alinarak Rektér onayina sunulur. Hazirlanan
terfi listeleri Genel Sekreter imzasindan sonra kisinin kadro yerine ve maas birimine gonderilir. Daha
sonra terfi listeleri personel otomasyonuna ve Hitap programina girilir.

> Emekli, Istifa, Nakil ve Vefat islemleri:

o Emeklilik Tslemleri: Emekli olacak kisi dilekgesi ile birlikte veya emeklilik ile ilgili formu
calisigi birime vermek suretiyle gdrevden ayrilma istegini bildirir. ilisik kesme belgesi
hazirlanarak hizmet dokimii yapilir ve emeklilik belgesi hazirlanir. Rektorlik oluru
alindiktan sonra Emeklilik formu ve gerekli belgeleri {ist yazi ile SGK’na gonderilir. Kisinin
kaydi SGK kayitlarindan, maas listelerinden, YOKSIS uygulamasindan ve personel
programindan silinir.

o Istifa Islemleri: Kisinin gorevinden ayrilmak istedigine dair dilekcesi PDB’na geldikten
sonra istifa oluru hazirlanir ve Rektér onaymna sunularak ilgili birime gonderilir. Ilgili
birimden gelen ilisik kesme ve SGK bildirgelerine istinaden maas listelerinden ve YOKSIS
uygulamasindan ve personel programindan kisinin kaydi silinir.

o Nakil Islemleri: Kars: kurumdan personelin nakil talebine istinaden galistigi birime goriis
sorulur. Uygun goriilmesi halinde karsi kuruma muvafakat yazisi yazilarak Rektér onayina
sunulur. Rektorliikk onayindan sonra hizmet belgesi eklenerek karsi kuruma gonderilir. Karsi
kurumdan gelen atama kararnamesi kisinin ¢alistig1 birime gonderilerek ayrilis tarihi, maas
nakil ve ilisik kesme belgeleri istenerek kisinin ilisigi kesilir ve ilgili birimlere dagitimi
yapilir. Gérevden ayrilan kisinin SGK, YOKSIS ve personel programindan kayd: silinir.
Ozliik dosyasindaki evraklar numaralandirilarak {ist yazi ve dizi pusulasi ile birlikte karsi
kuruma gonderilir.

o Vefat Islemleri: Vefat eden kisinin es veya ¢ocuklarinin dilekge ve gerekli evraklart PDB’na
ilgili birim tarafindan goénderildikten sonra kisinin hizmet belgesi eklenerek SGK’na
gonderilir ve YOKSIS uygulamasindan ve personel programindan kisinin kaydu silinir.

12
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o Gorev Siiresi Bitmesi Nedeniyle Ayrilma Islemleri: Siireli olarak atanan o6gretim
elemaninin gorev siiresinin uzatilmamasi hakkinda ilgili birimin yazis1 Hukuk Miisavirligi’ne
gonderilerek Rektorliik onay1 aliir. Gérevden ayrilan personelin maas listelerinden, YOKSIS
uygulamasindan ve personel programindan kaydi silinir.

Askerlik Islemleri:

o Askerlik nedeniyle iicretsiz izin islemleri: Askerlik sevk belgesi ile birlikte kiginin
dilek¢esinin PDB’na gelmesinden sonra Rektorliik oluru alinir ve ilgili birimlere génderilir.

o Askerlik sevk tehir islemleri: Asker Alma Dairesi Baskanligi’nin (ASAL) matbu formu
doldurularak Rektoér onayma sunulur ve Milli Savunma Bakanligi Asker Alma Daire
Baskanligina gonderilir. Tehir islemi ile ilgili gelen olumlu ya da olumsuz cevap ilgili birime
gonderilir.

2547 S.K. 35.maddesi Uyarinca Yapilan Gorevlendirmeler: Ilgili birimden gorevlendirme ile
ilgili Yonetim Kurulu Kararnin PDB’na gelmesine istinaden Universite Yonetim Kurulu Karar
alinir. Gorevlendirilecek kisinin 35.maddeyle gorevlendirilecegi Universiteye goriis yazis1 yazilir ve
YOK e kisinin evraklari ile birlikte Universite Yonetim Kurulu Karar1 génderilir. YOK ten gelen
uygunluk yazisina istinaden kisinin kadrosunun tahsis edildigi Universiteye hizmet belgesi
gonderilir. Kars1 kurumdan atama yazis1 gelmesine istinaden kisinin gérev yerinden ilisik kesme
belgesi istenir.

Tasimir Mal ve Kayit Kontrol Islemleri: PDB’na alinan her tiirlii malzeme ve demirbasin giris
kaydi Maliye Bakanligi’min Harcama YOnetim Sistemlerinden Tasinir Kayit Sistemine girisi
yapilarak her mali yilin sonunda mevcut malzemelerin tiiketim ¢ikis1 yapilir. PDB’nda goreve
baslayan personele kullandigi demirbas ve malzemenin zimmet islemi yapilir. Ayni sekilde
gorevinden ayrilan personelin kullandig1 demirbas ve malzemelerde kisinin zimmetinden diistiliir.

Stajyer Ogrenci Odemeleri : O yilin egitim-6gretim doneminde Universitemizde gorev yapan
stajyer Ogrencilerin maas bordrolari, icmal tablosu ve harcama talimati belgeleri diizenlenerek
SKSDB biitgesinden 6denmek {izere iist yazi ile gonderilir.

PDB Yolluk islemleri: PDB’da gbrev yapan personel gorevlendirildiginde yolluk bildirimi ve
ddeme emri diizenlenir. {lgili belgeler PDB biitcesinden édenmek iizere SGDB’na gonderilir.

PDB Satinalma Islemleri: Personelin ihtiya¢ duydugu malzemeler belirlenerek alimi yapilacak
malzemeler i¢in ti¢ farkli firmadan birim teklif mektubu istenir. En diisiik fiyat1 veren firmadan fatura
karsiliginda malzemeler alinir. {lgili firmaya ddeme emri diizenlenerek tasinir kayit kontrol sistemine
girisi yapilir ve PDB biit¢cesinden 6deme isleminin gergeklestirilirmesi igin ilgili belgeler SGDB’na
gonderilir.
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> Sendika Islemleri: Bagli bulundugu sendikadan ayrilmak isteyen tim Akademik personelin,
iiyelikten g¢ekilme formunu iki niisha seklinde PDB’na géndermesine istinaden liyelikten c¢ekilme
formunun bir niishas1 ilgili sendikanin genel merkezine, diger niishasi1 ise Corum il Merkezi’ne iist
yaz1 ile gonderilir. Rektorliik kadrosunda olan akademisyenlerin sendikaya giris-¢ikis belgeleri
IMDB’na bildirilir.
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V- DAIRE BASKANLIK SEKRETERLIGINCE YURUTULECEK HASSAS
GOREVLER

Asagida tanimlar1 yapilmis hassas gorevlerin isleyisi Personel Daire Baskani, Sube Miidiiri ve
Baskanlik Sekreteri tarafindan takip edilir.

e Personel kimlik karti islemleri: Personel programinda kimlik almak isteyen personelin ad, soyad ve
TC kimlik numaras1 tanimlanarak kimlik basma islemi yapilir.

e Gelen-giden evrak kayit islemleri: Yazi Isleri Miidiirliigiinden alman gelen evraklarin ilgili
personele havale edilmesinden sonra tarih/say1 verilerek personel programina kaydi yapilir. Kurum
disina giden evraklar i¢in Genel Sekreterlik’ten say1 alinir ve PDB’nin tarih/sayis1 verilerek personel
programina kaydi yapilir. Kurum igine gidecek evraklar i¢in ise sadece PDB’nin tarih/sayis1 verilerek
personel programina kaydi yapilir.

e Aylik faaliyet raporlar: : Yurtici ve yurtdisina giden akademik personelin gorevlendirmeleri yazilip
rapor halinde Yaz Isleri Miidiirliigii'ne génderilir.
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