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iptal/ihdas listelerinin hazirlanmasi

l

Ust yazi ile YOK, Devlet Personel
Bagkanligi ve Maliye Bakanligi’'na
gonderilmesi

Resmi Gazetede yayimlanan dolu-bos
kadro degisikliklerinin icmal tablolarinin
hazirlanmasi

l

Y

Devlet Personel Baskanliginin iptal/
ihdas toplanti tarihinin
Universitemize bildiriimesi

Ust yazi ile birlikte iptal/ihdas listelerinin
Devlet Personel Baskanligi ile Maliye
Bakanligina vize icin gdnderilmesi

l

\ 4

Devlet Personel Baskanligindan
iptal/ihdas toplantisina katilim ve
protokollin imzalanmasi

Dolu kadrolar icin olur alinmasi ve tahsis
onay listelerinin hazirlanmasi

\ 4

l

Kadro degisikliklerinin personel
otomasyonuna kaydinin yapiimasi

iptal/ihdaslarin Resmi Gazetede
yayimlanmasi

Y

Onay ve diger degisiklik bilgilerinin ilgili
birimlere génderilmesi
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Her ayin 15'i ile izleyen ayin 14'line
kadar terfi zamani gelen personelin
listesinin hazirlanmasi

Y

Hazirlanan terfi listelerinin kontrol
edilmesi ve diizeltmelerin yapilmasi

v

Derece terfi yapilanlar igin kisi
bazinda, kademe terfi yapilanlar igin
toplu olur alinarak Rektér onayina
sunulmasi

v

Derece kademesi sona gelenlerin
listesi ¢ikarilarak Personel Daire
Baskaninin imzasina sunulmasi

Hazirlanan terfi listeleriigin st yazi
yazilarak Genel Sekreter onayina
sunulmasi

v

Terfi listelerinin personel
otomasyonuna islenmesi ve Hitap
programina bilgilerinin girilmesi

Y

Ust yaz ile birlikte terfi eklerinin
kisinin kadro yerine ve maas birimine

gonderilmesi
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Aday memur listelerinin
hazirlanmasi

Y

Kisilerin galistig1 birimlerden
staj degerlendirme formlarinin
istenmesi

Hazirlanan terfi onaylarinin
Personel Daire Bagkaninin
imzasina sunulmasi

\ 4

PDB’nin yapmis oldugu temel
ve hazirlayic egitim sinav
sonuglarina gore adaylk
kaldirma yazisinin Rektor
oluruna sunulmasi

\ 4

imzadan gelen terfi onaylarinin
Rektorlik oluru ile terfi onay
formunun st yaz ile birlikte
ilgili birimlere gonderilmesi

v

Adaylik hizmet ici egitim
sinavinda basarili olan ve staj
degerlendirme formundaki
sartlari tastyan kisilerin hizmet
sureleri baz alinarak terfi
onayinin hazirlanmasi

Asalet tasdiki ve terfi
islemlerinin personel
otomasyonuna ve Hitap
programina islenmesi
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Kisinin kadrosunun fiilen gorev
yaptigl birime aktarilmasi veya
baska bir birime nakledilmesi
ile ilgili talep yazisinin PDB’ya
gonderilmesi

\ 4

Kisinin durumuna bakilarak
uygun kadro varsa birim
degisikliginin yapilmasi

Y

Atama kararnamesinin
hazirlanarak Rektor oluruna
sunulmasi

Y

imzadan gelen atama
kararnamesinin ilgili birimlere
gonderilmesi

v

Atama kararnamesinin personel
otomasyonuna islenmesi ve
Hitap programina bilgilerinin

girilerek kisinin 6zlik dosyasina

kaldiriimasi
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Kisinin dilekgesinin alinmasi ve
PDB’ye iletilmesi

\ 4

Corum SGK il MiidirlGgiine kisinin
hizmet siirelerini isteyen bir yazi

Sonra

osyal Sigortalat
ve Genel Saglik
Sigortasi Kanununa

Cikan farkin 6denmesiicin
kisinin gérev yaptigi birime yazi

gonderilmesi yazilmasi ve yatirilan paranin
dekontunun PDB’ya
v gonderilmesi
SGK Midurliglinden gelen cevap
yazisinin PDB’na gelmesi v

Hizmet sirelerinin
hizmet belgesine
eklenerek personel
otomasyonu ve
Hitap programina

Hizmet birlestirmesi onayinin
Rektor oluruna sunulmasi ve
imzadan gelen olurun ilgili
birimlere ve SGK il
Mudirligine gonderilmesi

gdre 01.10.2008 girilmesi
tarihinden ! v
SGK’dan gelen
yazinin kisinin 6zliik Personel otomasyonuna ve
ise giris tarihinden itibaren dosyasina Hitap programina i.§|?n?re.l.( SGK
hizmetlerinin degerlendirilmesi ve kaldiriimasi e‘é?:'i::;nkgf;?rlnr::l:k
emekli kesenek tablosunun y
hazirlanmasi
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Kisinin bir ist 6grenim bitirmesi
ile ilgili diplomanin dilekce ile
birlikte ibrazi

Y

657 Sayili Kanunun 36.maddesi
uyarinca emsali belirlenerek

intibakinin yapilmasi

Hayir

Kisinin durumuna
jygun kadro var mi2

Evet

Kisinin durumuna uygun kadro
tahsisi yapilarak Rektor oluru
alinmasi

Y

Bir st 6grenim bitirme olurunun
ilgili birimlere gonderilmesi

i

Egitim durumu itibariyle
ylkselebilecegi kadro
derecesi mevcut
olmamasi halinde 631
SKHK degisik 67. ve
degisik 33.maddesi
uyarinca kademe
ilerlemesinin yapilmasi ve
Rektor oluru alinmasi

Y

Personel otomasyonuna ve Hitap
programina islenerek evraklarinin
kisinin 6zlik dosyasina
kaldiriimasi
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Hizmetici egitime alinacak aday
memurlarin tespiti

\ 4

Hizmet i¢i ders programinin
hazirlanmasi

Hizmetici egitim icin gerekli
ders dokiimaninin ilgililere
dagitilmasi

Y

Y

Adaylarin gorev yaptig
birimlere hizmetici egitim ders
programinin tarihi, yeri ve ders

verecek egitimcilerin
bildirilmesi

Sinav Kurulu tarafindan
sinav tarihinin belirlenmesi
ve aday memurlarin gérev

yaptigi birimlere bildirilmesi

Y

Y

Rektor veya gorevlendirecegi
bir Rektor Yardimcisinin
baskanliginda Genel Sekreter ve
Personel Daire Bagkaninin
bulundugu Sinav Kurulunun
olusturulmasi

Komisyon tarafindan
hizmetici egitim sinavinin
yapiimasi

Y

Sinav sonuglarinin
degerlendirilerek sonuglarin
ilan edilmesi
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Gorevde Yikselme suretiyle
atama yapilmasiistenen
kadrolarin belirlenmesi ve tim
teskilata duyurulmasi

\ 4

Gelen basvurularin PDB tarafindan
alinmasi

Gorevde ylikselme ders
programinin hazirlanmasi, ders
verecek egitimcilerin
gorevlendirilmesi ve egitim
vapilacak salonun tespiti

\ 4

Y

Basvuru inceleme Komisyonunun
olusturulmasi

Y

ilgili ydnetmeligin 16.maddesi
uyarinca Gorevde Y ikselme
Egitiminin yaptiriimasi

Basvurularin degerlendirilmesi ve
Gorevde Yikselme Egitimine
alinacaklarin belirlenmesi

Y

ilgili yonetmeligin 17.maddesi
uyarinca Gorevde Yikselme
sinavinin yapilmasi

Y

Y

Gorevde Yikselme Egitimine
alinacaklarin PDB web sayfasinda
ilan edilmesi

Sinav sonuglarinin PDB web
sayfasinda ilan edilmesi, olabilecek
itirazlarin degerlendirilmesi ve
siralamaya gore atamalarin
yapilmasi
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Unvan Degisikligi ile ilgili taleplerin

ilgili yonetmelikte belirtilen
belgelerle birlikte Rektorlige

gonderilmesi igin tiim teskilata

gerekli duyurunun yapilmasi

Y

Unvan degisikligi sinav
kurulunun olusturulmasi

Birimlerden gelen teklifler Gizerine

kadrolarin belirlenmesi ve ilan
edilmesi

Y

Y

Gelen basvurularin PDB tarafindan

alinmasi

Sinav Kurulunca ilgili gérevin
niteligine iliskin ders notlarinin
ve ders notlarini kapsayan
konularda sinav ve cevap
anahtarinin hazirlanmasi

Y

Y

Gorevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi Basvuru inceleme
Komisyonunun olusturulmasi

Sinav tarihi, yeri ve saatinin
adaylara duyurulmasi ve sinav
yapildiktan sonra sinav
kagitlarinin sinav kurulu
tarafindan incelenmesi

\ 4

Taleplerin Basvuru inceleme
Komisyonu tarafindan
degerlendirilmesi

Sinav sonuclarinin ilani ve
birimlere duyurulmasi

A

Sinav sonuglarina goére
atamalarin yapilmasi
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Hizmet ici egitim konularinin

belirlenmesi icin birimlerin
taleplerinin alinmasi

Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda hizmetigi
egitim konularinin
belirlenmesi

Hizmetigi egitim yapilacak
yer, tarih ve saatin
belirlenerek egitim

programinin birimlere

duyurulmasi ve egitime

katilacak personel isim
listelerinin istenmesi

Hizmet ici egitim konular

cercevesinde egitimi verecek

egitimcilerin
gorevlendirilmeleri

Egitimin gerceklestiriimesi

Egitime katilan personele
katim belgesi verilmesi
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iptal/ihdas listelerinin hazirlanmasi

l

Ust yazi ile Devlet Personel Bask.ve
Maliye Bakanligi’'na génderilmesi

Resmi Gazetede yayinlanan dolu-bos kadro
degisikliklerinin icmal tablolarinin
hazirlanmasi

Y

Devlet Personel Baskanliginin
iptal/ihdas toplantisi tarihi
bildiriminin alinmasi

Ust yazi ile birlikte iptal/ihdas listelerinin
Devlet Personel Baskanligi ile Maliye
Bakanligina vize icin gonderilmesi

Y

Devlet Personel Baskanlhginda
iptal/ihdas toplantisina katilim ve
protokollin imzalanmasi

Gelen vizeli kadrolarin birer suretinin
Yiksekogretim Kurulu Baskanligi’na onay igin
gonderilmesi ve YOKSIS programina islenmesi

Y

Y

Dolu kadrolar igin olur alinmasi ve tahsis onay
listelerinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi

iptal/ihdaslarin Resmi Gazetede
yayinlanmasinin takibi

A 4

Onay ve diger degisiklik bilgilerinin ilgili
birimlere gonderilmesi
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ilgili birimden
gorevlendirme yazisinin
ilgili ekleri ve yonetim
kurulu karari ile birlikte
gelmesi

v

ilgili birimin yénetim kurulu
kararina istinaden
Universite Yonetim Kurulu
karari alinmasi

y

Kadrosu tahsis edilen
Universiteye kisinin
hizmet belgesinin
gonderilmesi

35.maddeyle
gorevlendirilecegi
Universiteye goriis
sorulmasi

A 4

YOK’ e gérevlendirilecek
kisinin evraklar ve
Universite Yénetim Kurulu
karari ile birlikte yazi
gonderilmesi

Karsi Universiteden
atama yazisi geldikten
sonra kisinin gorev
yerinden ilisik kesme
belgesinin istenmesi

YOK’ten uygunluk verilip
verilmedigine dair yazinin
PDB’na gelmesi
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Her ayin 15'iile izleyen ayin 14'ine
kadar terfi zamani gelen 68retim
elemanlarinin listesinin
hazirlanmasi

\ 4

Hazirlanan terfi listelerinin kontrol
edilmesi ve dizeltmelerin
yapilmasi

Y

Derece terfi yapilanlar igin kisi
bazinda, kademe terfi yapilanlar
icin toplu olur alinarak Rektor
onayina sunulmasi

A

Hazirlanan terfi listeleri igin Ust
yazi yazilarak Genel Sekreter
onayina sunulmasi

Y

Ust yazi ile birlikte terfi eklerinin
kisinin kadro yerine ve maas
birimine gonderilmesi

A

Terfi listelerinin personel
otomasyonuna islenmesi ve Hitap
programina bilgilerinin girilmesi
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Kisinin dilekgesinin
alinmasi ve PDB'ye
iletilmesi

A\ 4
Corum SGK il
Miudirlaginden kisinin
hizmet siirelerinin
istenmesi

Y

SGK il MidirlGginin
cevabi yazisinin PDB’na
gelmesi

osyal Sig.ve
Genel Saglik
Sigortasi Kanununa
gore 01.10.2008

ise giris tarihinden
itibaren hizmetlerinin
degerlendirilmesi ve
emekli kesenek
tablosunun hazirlanmasi

Hizmet
strelerinin
hizmet belgesine
eklenerek
personel
otomasyonu ve
Hitap
programina
girilmesi

Cikan farkin 6denmesi
icin kisinin gorev yaptigi
birime yazi yazilmasi ve
yatirilan paranin
dekontunun PDB’ya
gonderilmesi

Y

Hizmet birlestirmesi
onayinin Rektor oluruna
sunulmasi ve imzadan
gelen olurun ilgili
birimlere ve SGK’ya
gonderilmesi

\ 4

SGK'dan gelen
yazinin kisinin
6zliik dosyasina
kaldirnlmasi

Personel otomasyonuna
ve Hitap programina
islenerek SGK evraklarinin
kisinin 6zliik dosyasina
kaldinimasi
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Tum Birimlerin Ogretim Elemani
kadro taleplerinin alinmasi ve talep
listelerinin olusturulmasi

Kriterlere gore taleplerin
degerlendirilerek Universite Yonetim
Kurulu onayina sunulmasi

\ 4

Universite Yénetim Kurulu onayindan
sonra YOK’ten talep edilecek olan
kadrolara kullanim izni istenmesi

\ 4

YOK Baskanligi’nin cevabi yazisinin
Rektorliik Yazi islerinden teslim
alinarak gelen evrak kaydinin yapilmasi
ve PDB’na havale edilmesi

Ogretim Uyesi
kadrolari igin

ilanin hazirlanmasi, Resmi
gazetede yayimlanmasiigin
Basbakanlik (DOSIM)’e ve
ylksek tirajli gazetede
yayimlanmak (izere Basin ilan
Kurumu’na gonderilmesi

Y

ilan metninin yayimlanmasi
ve Universitemiz web
sitesinde duyurulmasi

Y

ilanin diger Universitelere ve
ileri Teknoloji Enstitiisii
Rektorliklerine gonderilmesi

Y

Yerlestirilen adaylarin
atamalarinin yapilmasi

Ogretim Yardimaisi
kadrolari igin

YOK web sayfasinda ilana
¢tkilmasi ve ilan onayinin
beklenmesi

Y

ilan metninin YOK web

sayfasinda gorilmesi ile
birlikte Universitemiz web

sayfasinda duyurulmasi

Y

Yerlestirilen adaylarin
atamalarinin yapilmasi

D

HITIT

P kapsaminda
alinan Arastirma

Gorevlisi kadrolari
icin

YOK web sayfasinda ilana
cikilmasi ve ilan onayinin
beklenmesi

ilan metninin YOK web
sayfasinda gortlmesi ile birlikte
Universitemiz web sayfasinda
duyurulmasi

Yerlestirilen adaylarin
atamalarinin yapilmasi

Yabanci Dil Sina
sonucu 65 puan Uzeri

abanci Dil Sina
sonucu 65 puan alti

UNIVERSITESI

Y.Lisans veya doktoraigin

2547 .SK.nun bagka tniversitelere
39.maddesince altiaylik | | gideceklerin 35.madde ile
dil kursuna génderilmesi gorevlendirmelerinin

yapilmasi
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Yardimci Dogent basvurularinin kadro
acilan birimlerce alinmasi
v
ilgili birimce yabanci dil jiri Gyelerinin Basvuru evraklari ile birlikte ilgili Atanacak kisi baska bir kurumda
olusturulmasi ve Rektdrlik onayina birim Yonetim Kurulu Kararinin calismiyor ise atama kararnamesi
sunulmasi Personel Daire Baskanligi atama hazirlanarak Rektér onayina
v birimine gcinderllmeg sunulmasi
Yabanci dil sinavinin yapilmasi Atanacak kisi baska bir kurumda v
galigiyor ise kurumundan muvafakat Atama karamamesi Rektor
Basvuran istenmesi onaylpdan geldikten sonra kigiye
o . goreve baslamasi igin yazi
w kisiye bilgi onderilmesi
Evet Hayir | verilmesi Hayir 5 s
— — Olumlu mu? p| Sasvdran v
Bilim jiiri tiyelerinin olusturulmasi ve kisiye bilgi
Bilimsel yayin ve eserlerin yer aldig verilmesi Atama kararnamesinin gorev
basvuru dosyasinin jirilere génderilmesi Evet v yaptigi birime génderilmesi
) | M o
olumlu mu2 kisiye bilgi Yy Atamasi yapilan ilgili birimce
Evet Hayir verilmesi goreve baslama yazisi ile istenen
v evraklarin Personel Daire
Bilim jiri raporlarinin Fakilte Yonetim Atama kararnamesinin kisinin naklen Baskanligina gonderilmesi
Kuruluna sunulmasi geldigi kuruma bildirilmesi ve maas
nakil ilmuhaberinin ve 6zliik \ 4
Raporu olumlu gelen kisinin atanmasi igin doskyasmm istehrpe;i \'/e.ayr;ca Zt?ma Goreve ba§lalyan personglin
ilgili birim Yonetim Kurulu karari alinmasi ararn:?\r'nesmlnn |§|r?|n ° .an 8 dosyasinin QUzgnIenmem Ve
g birime génderilmesi bilgilerinin YOKSIS programiile
personel otomasyonuna islenmesi
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Profesér ve Dogent Atama islemleri

Profesorliik ve Dogentlik
basvuru dosyalarinin PDB’nca
alinmasi

v

Universite Kriter Komisyonunca
dosyalarinin degerlendirilmesi

Baska bir kurumda calisiyor ise
kurumundan muvafakat
istenmesi

Universite Yonetim Kurulu
karariyla Bilim Jiri Gyelerinin

HITIT

UNIVERSITESI

Atanacak kisi baska bir kurumda
calismiyor ise atama
kararnamesi hazirlanarak Rektor

onayina su nulmasi

olusturulmasi Hayir | Basvuran
¢ kisiye bilgi

» verilmesi
Basvuruda bulunan Profesor ve

\ 4

Docgent adaylarinin dosyalarinin

Evet
jurilere gonderilmesi

Atama kararnamesi hazirlanarak

Juri Gyelerinin raporlarinin Rektér onayina sunulmasi

toplanmasi ve atama igin
Universite Yonetim Kurulu karari

alinmasi \ 4
Atama kararnamesinin kisinin
Basvuran naklen geldigi kuruma bildirilmesi
kisiye bilgi ve maas nakil iimuhaberinin ve
Hayir verilmesi 6zlik dosyasinin istenmesi ve
Evet

ayrica atama kararnamesinin
kisinin atandigi birime
gonderilmesi

Atama kararnamesinin
hazirlanarak Rektér onayina
sunulmasi

Atama kararnamesi Rektor
onayindan geldikten sonra
kisiye gbreve baslamasi icin yazi
gonderilmesi

Y

Atama kararnamesinin gorev

yapacagi birime gonderilmesi

A

Atamasi yapilan ilgili birimce
goreve baslama yazisi ile
istenen evraklarin Personel
Daire Baskanligina gonderilmesi

Y

GoOreve baslayan personelin
dosyasinin diizenlenmesi ve
bilgilerinin YOKSIS programiile
personel otomasyonuna
islenmesi
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Kadro acilan birimlerce
basvurularin alinmasi

ilgili ydnetim kurulunun bilim
juri Gyelerini belirlemesi ve 6n
degerlendirme yapilmasi

v

On degerlendirme sonucunun
RektorlGge bildirilerek web
sayfamizda duyurulmasi

A 4

Girig sinavinin yapilmasi ve
sinav sonuglarinin web
sayfamizda duyurulmasi

y

Kazanan adayin atanabilmesi
icin ilgili birimce yonetim kurulu
karari alinarak basvuru evraklar
ile birlikte PDB’na gdnderilmesi

Y

Atama kararnamesi
hazirlanarak Rektor onayina
sunulmasi

Ogretim Yardimcilari Atama islemleri

Baska bir kurumda calisiyor ise
kurumundan muvafakat
istenmesi

Hayir

Baska bir kurumda calismiyor ise
atama kararnamesinin hazirlanarak
Rektdér onayina sunulmasi

Y

Evet

Bagvuran
kisiye bilgi
verilmesi

Atama kararnamesi hazirlanarak
Rektor onayina sunulmasi

A 4

Atama kararnamesinin kisinin
naklen geldigi kuruma
gonderilmesi ve maas nakil
ilmuhaberinin ve 6zlik
dosyasinin istenmesi ve ayrica
atama kararnamesinin kiginin
atandigi birime génderilmesi

Atama kararnamesi Rektor
onayindan geldikten sonra kisiye
goreve baglamasi igin yazi
gonderilmesi

A

Atama kararnamesinin gorev
yapacagl birime gonderilmesi

Y

Atamasi yapilan ilgili birimce
goreve baslama yazisiile istenen
evraklarin Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi

Y

Goreve baslayan personelin
dosyasinin diizenlenmesi ve
bilgilerinin YOKSIS programi ile
personel otomasyonuna islenmesi
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S6zlesmesinin imzalanmasi

A

Rektor oluru ile kisinin goreve
basladigina dair yazinin yazilmasi

Yabanci uyruklu 6gretim
elemani ile Rektor arasinda
yeniden Tip S6zlesme
imzalanmasi

P RN
/ AR/ )
’A"A_"A_"A\ (02920
UNIVERSITESI UNIVERSITESI
- Universitemizle sézlesme yapan _Ki§“'"i’j' goreve b§§lama yazisi
YOK’e Fullbright kapsaminda ogretim elemaninin ilgili evraklari ile birlikte gerekli evraklarinin
gorevlendirilmesi talep edilen ve Tip sézlesmesinin YOK’e SGDB; IMID ile gérev yapacag
elemanlarin niteliklerinin ve génderilmesi birime gonderilmesi
sayilarinin yazi ile bildirilmesi *
YOK Baskanligindan calistirilacak Kisinin
A 4 O0gretim elemani igin galisma izni . .
- sunda lek
YOK Bask.’ndan Fullbright istenmesi yili doldurdugunda dilekgesinin
komisyonundan gorev suresi alinarak YOK ve
. . . - Maliye Bak.’na
gorevlendirilmesi uygun gorilen Hayir e .
wu ileili kisive bilgi verilmesi ve
Ogretim elemanlarinin Calisma izni gl Kisty ayrilisin
’ i A bilgi verilmesi
evraklarinin PDB’ya gelmesi verildilmie e . -
Evet . . . distlmesi
YOK Baskanligina gorev
; Valilige calistirilacak 6gretim suresinin uzatilmasi igin yazi
Universite Yénetim Kurulu elemani icin ikametgah izni yazilmasi
Kararinin alinmasi verilmesi icin yazi yazilmasi Hayir
v — ilgili kisiye bilgi
v Maliye Bakanligina calistirilacak Ej!fﬁ?:ﬁ?; verilmesi
o0gretim elemaninin ilgili evraklari -
Yabanci uyruklu 6gretim elemani ile birlikte calisma vizesi
ile Rektor arasinda Tip istenmesi icin yazi gonderilmesi Evet
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Sozlesmeli 6gretim elemani
alinmasiileilgili birim teklifi ve
eklerinin PDB’na gelmesi

Maliye Bakanhgina calistirilacak Kisinin dilekgesinin
. ogretim elemaninin ilgili evraklari Lyih allna.rak YO'f ve
Gelen tekliflerin Universite ile birlikte calisma vizesi istenmesi Doldurdugunda M?"Ye_Bak- r\a
Yonetim Kurulu’na icin yazi gonderilmesi . g . bilgi verilmesi ve
gonderilmesi gc.)rev =] ) ayrilisin
gl enilenecek m kayitlardan
Hayir | ilgili birime Calisma izni birime distimesi
bilgi verildi mi? bilgi YOK B - -
verilmesi Evet verilmesi . .a§kanllglna gorev
Evet stresinin uzatilmasi igin yazi
Valilige galistinlacak 6gretim yazilmasi
Yabanci uyruklu 6gretim elemani icin ikametgah izni
elemanit ile Rektér arasinda tip verilmesi i¢in yazi yazilmasi
s6zlesmesi imzalanmasi ilgili birime bilgi
i N ," . alisma izni uzatild verilmesi
- Rektdr oluru ile kisinin goreve T
YOK Bagkanligi'ndan basladigina dair yazinin yazilmasi
gorevlendirme izninin
istenmesi v
ilgili Kisinin géreve baslama yazisi ile L
Hayir biriigme birlikte gerekli evraklarinin SGDB; Yabanc'l ”yrUkIE‘ ogretim
bilgi iMiD ile gérev yapacag birime elemar.u ile R.ektc')'r arasinda
Evet verilmesi génderilmesi yemc;len Tip Sézlesme
imzalanmasi
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ilgili birimlerden ydénetim kurulu
kararinin PDB’na gelmesi

v YOK’ten destek verilip
verilmedigine dair yazinin
PDB’na gelmesi

Universite Yonetim Kurulu
kararinin alinmasi icin Yazi isleri
Mid.’ ne bildirilmesi ve

Universite Yénetim Kurulu karari Hayir ilgili birime
alinmasi bilgi
verilmesi
Evet
v
UYK kararina istinaden YOK’e yazi SGDB ve iMID ve ilgili birime,
ile génderilmesi YOK’ten gelen destek miktarini
belirten yazinin génderilmesi
v

Disisleri Bakanligina bilgi icin |

gonderilmesi
Kisinin kimlik ve iletisim
y bilgilerinin YOK Baskanligina
Yurtdisinda gorevlendirilmek gonderilmesi
isteyen 6gretim elemaninin

¢alistig1 birime olur yazisinin
gonderilmesi
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YOK Bask.’nin Universitemize
OYP kontenjani tahsis etmesi

Y

Universitemize tahsis edilen
OYP kontenjani dogrultusunda
tiim akademik birimlerin
taleplerinin toplanmasi

YOK Bagkanligi tarafindan
basvurularin alinmasi ve
sonuglarin agiklanmasi

Y

Y

Birimlerden gelen taleplerin
diizenlenerek YOK’e bildirilmesi

A 4

Sonuglar aciklandiktan sonra
Universitemize yerlesen
o6gretim elemanlarinin evraklari
ile birlikte yerlestikleri birimlere
basvuracagi tarih araliginin
Universitemiz web sitesinde
duyurulmasi

ilan edilecek kadrolarin YOK’iin
web sitesine girisinin yapilmasi
ve Universitemiz web
sayfasinda duyurulmasi

Y

Bagvuru evraklarinin ilgili
birimlerce incelenerek atamasi
yapilmasi igin Yonetim Kurulu

Karartile birlikte PDB’na

gonderilmesi

PN
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Kisa Siireli
Yurtigi-Yurtdisi

Gorevlendirme
islemleri (39.mad.)

Gorevlendirme ile ilgili
birim yonetim kurulu
kararinin PDB’na gelmesi

Y

ilgili birim yénetim kurulu
kararina istinaden
gorevlendirme yazisinin
yazilmasi

v

Gorevlendirme yazisinin
Rektdr onayina sunulmasi

Y

ilgili birimlere dagitiminin
yapilarak personel
otomasyonuna islenmesi

RN
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Uzun Siireli
Yurtici-Yurtdisi

Gorevlendirme
islemleri (39.mad.)

Gorevlendirmeileilgili birim
yonetim kurulu kararinin
PDB’na gelmesi

Y

ilgili birim yénetim kurulu
kararina istinaden

Universite ydnetim kurulu
kararinin alinmasi

Y

Universite yonetim kurulu
kararina istinaden
gorevlendirme yazisinin
Rektor onayina sunulmasi

\ 4

YOK Bask, Disisleri Bakanhgi
ve ilgili birime
gorevlendirme yazisinin
gonderilmesi
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38.maddeye gore gorevlendirme

ilgili kurumdan gelen
gorevlendirme talep
yazisinin PDB’na gelmesi

Y

ilgili birimden goriis Hayir

alinmasi Karsi
kuruma

bilgi
Karsl verilmesi

Hayir kuruma
bilg
verilmesi v

Universite Yonetim Kurulu
kararina istinaden ilgili
Gorevlendirme isteginin kuruma ve kisinin calistig
Universite Yénetim birime uygun yazisinin

Kurulu’na sunulmasi gonderilmesi

Y
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40/b maddesi uyarinca ders goérevlendirme

ilgili birimden teklif yazisinin
ekleri ile birlikte PDB’na
gelmesi

A 4

Gorevlendirilmesi istenen
O0gretim elemaninin galistig
Universiteden uygunluk
yazisinin istenmesi

Protokol metni
Universitemizce imzalanarak
karsi Universiteye bir
nushasinin géonderilmesi

v

Hayir ilgili birime
bilgi
verilmesi

Evet

v

ilgili Gniversitenin uygunluk
yazisi ve hazirladiklari
protokol metninin
Universitemize gelmesi

YOK’e bilgi ve geregi icin yazi
gonderilmesi

Y

YOK’ten olur yazisi geldiginde
karsi Gniversiteden 6gretim
elemaninin ayrilis tarihinin

istenmesi

/1/;‘ .;‘\\
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Gorev Suresi Uzatma

Kisinin gorev yaptigl birimden gorev
suresinin uzatilmasini istedigi 6gretim
elemani ile ilgili yonetim kurulu
kararinin alinarak PDB’na gonderilmesi

Birimden gelen yonetim kurulu
kararina istinaden gorev siresi
uzatilacak 6gretim elemaninin yazisinin
olusturulmasi

Rektdr onayina sunulmasi ve bir
nushasinin ilgili birime gonderilmesi
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UNIVERSITESI

ders gorevliendirme

ilgili birimden gelen teklif yazisinin
ekleri ile birlikte alinmasi

Y

Gorevlendirilmesi istenen kisinin
¢ahstigr birimden uygunluk
yazisinin istenmesi

Hayir ilgili
@ birime
bilgi

Evet . .
verilmesi

ilgili birime Rektérliik olur yazisinin
kaydi alinarak génderilmesi

v
ilgili birimden ydnetim kurulu
karari ile birlikte licret onay
cizelgesinin PDB’na gelmesi

\ 4

Gelen Ucret onay cizelgesinin
Rektorlik onayina sunulmasi

A 4

Ucret onay gizelgesinin ilgili birime
gonderilmesi
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31. maddesi uyarinca ders

gorevlendirme

Herhangi bir kurumda calisiyorsa
birimden gelen teklif yazisinin ilgili
ekleri ile birlikte alinmasi ya da
serbest veya emeklilerden ders
vermek isteyenlerin dilekge,
diploma ve 6zgecmisleri eklenerek
PDB’na gonderilmesi

Y

Gorevlendirilmesi istenen kisinin
calistigi kurumdan uygunluk
yazisinin istenmesi

Hayir

Evet

ilgili
birime
bilgi
verilmesi

ilgili birime Rektérliik olur yazisinin
kaydi alinarak gonderilmesi

v

ilgili birimden yénetim kurulu
karart ile birlikte licret onay
cizelgesinin PDB’na gelmesi

v

Gelen (cret onay gizelgesinin
Rektorlik onayina sunulmasi

Ucret onay gizelgesinin ilgili birime
gonderilmesi
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40/d maddesi uyarinca ders géreviendirme

Disardan Hitit Universitesinde ders
vermek i¢in yapilan goreviendirme

ilgili birimden gelen teklif
yazisinin ilgili ekleri ile birlikte
alinmasi

Y

Gorevlendirilmesi istenen
kisinin ¢ahistig kurumdan
uygunluk yazisinin istenmesi

Hayir
bilgi

ilgili birime

verilmesi

Evet

ilgili birime Rektérliik olur
yazisinin kaydi alinarak
gonderilmesi

v

ilgili birimden yénetim kurulu
karari ile birlikte tGcret onay
gizelgesinin PDB’na gelmesi

v

Gelen Ucret onay gizelgesinin
Rektorlik onayina sunulmasi

itit Universitesinden disarida ders
vermek icin yapilan géreviendirme

ilgili kurumdan gelen teklifin
alinmasi

Y

Gorevlendirilmesi istenen
kisinin galistigi birimden
uygunluk yazisinin istenmesi

Hayir

ilgili

bilgi

kuruma

verilmesi

Evet

ilgili kuruma Rektorlik olur
yazisinin kaydi alinarak
gonderilmesi

,1/;‘ .;‘\\
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Her yil Universitemize verilen
kontenjanlar dahilinde KPSS ile
alinacak personelin sayi ve
niteliklerinin belirlenmesi

v

Yeni atanacak personele goriisme

tarihinin bildirilmesi

Alinacak personelin nitelik
kodlarinin belirlenerek Devlet
Personel Baskanhgi'nin web
sitesine girilmesi

v

Y

Rektor, Genel Sekreter ve Personel

Daire Bagkani tarafindan yeni
personelle gortiisme yapilmasi ve

birimlere goére dagiliminin yapilmasi

OSYM'nin ftp://ftp-
bd.osym.gov.tr adresinden
kazananlarin listesinin alinmasi

Y

Yerlesen adaylarin atama
kararnamelerinin hazirlanmasi ve
Rektdr onayina sunulmasi

Y

A 4

Universitemiz web sayfasinda
basvuru tarihleri ve istenen
evraklarin duyurulmasi

Atama kararnamelerinin kaydinin
alinarak ilgili birimlere dagitiimasi

ve ilgililere tebligat gonderilmesi

v

A 4

Aciktan atama yapilacak
personelin evraklarinin teslim
alinmasi

Birimlerden géreve baslamaiile
birlikte gerekli belgelerin PDB’na
gelmesi

v

Y

Basvurulari Degerlendirme
Komisyonunun olusturulmasi
ve basvurularin Komisyonca

degerlendirilmesi

Yeni baslayan personele ise
alistirma egitimi verilmesi

Y

Atamasi yapilan ve yapilmayan
adaylarailiskin bilgilerin Devlet
Personel Baskanligi web sitesine
girilmesi ve g¢iktilarinin DPB’na
gonderilmesi
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Naklen atama isteyen kisinin
dilekge ile Rektorliige

Atama kararnamesinin kisinin

naklen geldigi kuruma génderilmesi

ve maas nakil iimuhaberinin ve

0zliik dosyasinin istenmesi ve ayrica

atama onayinin kisinin atandigi
birime gonderilmesi

basvurmasi
Hayir
Basvuran
kisiye bilgi
verilmesi
Evet
Y

Kisinin kurumuna muvafakat
yazisinin yazilmasi

Muvafakat verildi
mi?

Muvafakat olumlu geldiginde
atama kararnamesi
hazirlanarak makama onayina
sunulmasi

Atandigi birimden goreve baslama
yazisi ve istenen belgelerin gelmesi

Karsi kurumdan kisiye ait sicil ve
6zIUk dosyasinin gelmesi

Y

Dosya teslim alindiginda dizi
pusulasinin karsi kuruma
gonderilmesi

Y

Nakil gelen personelin SGK’'na
girisinin yapilarak dosyasinin
diizenlenmesi ve bilgilerinin

personel otomasyonuna kaydinin
yapilmasi
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D
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idari dolu kadronun %3'i
oraninda engelli memur acigi baz
alinarak bos kadrolarin
belirlenmesi

Y

Alinacak personelin nitelik
kodlarinin belirlenerek Devlet
Personel Baskanlgi internet
sitesine girilmesi

Kisi icin atama kararnamesi
hazirlanarak imzaya
sunulmasi ve ilgili birimlere
dagitiminin yapiimasi

Y

A 4

OSYM’nin ftp://ftp-
bd.osym.gov.tr adresinden
kazananlarin listesinin alinmasi

Y

Kazanan adaylarin Universitemiz
yetkilileri ile gorisme giini ve
tarihinin web sitemizde
yayinlanmasi ve gorev yerlerinin
belirlenmesi

Goreve baslayan personelin
SGK’na girisinin yapilarak
dosyasinin diizenlenmesi ve
bilgilerinin personel
otomasyonuna islenmesi

1/;. .;‘\\
D
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Cocuk Esirgeme Kurumu Atama islemleri

Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligi Cocuk Hizmetleri

Genel Midirligliinden yazinin

gelmesi

v

Her yil serbest kadronun 0,001

orani baz alinarak kontenjan
kontrollnln yapilmasi

Sinavin yapilmasi, sonuglarin
degerlendirilmesi ve kazanan
adayin web sitemizde
duyurulmasi

Y

\ 4

Alinacak personelin
niteliklerinin belirlenmesi ve
kadrolarin bloke edilmesi

Y

ilgili kuruma bildirilmesi ve
kurumdan sinava katilacak
kisilerin listesinin alinmasi

Kazanan kisi icin atama
kararnamesinin hazirlanarak
imzaya sunulmasi ve ilgili
birime gonderilmesi, ayrica
atanan kisiye tebligat
yapilmasi

\ 4

Y

Rektdr tarafindan sinav
komisyonu olusturulmasi ve
komisyon lyelerine yazi ile

bildirilmesi

Y

Goreve baslayan personelin
SGK’na girisinin yapilarak
dosyasinin diizenlenmesi ve
bilgilerinin personel
otomasyonuna kaydinin
yapilmasi

Sinav tarihinin belirlenerek
sinava girecek kisilerin
adreslerine yazi ile bildiriimesi

Y

Atamasi yapilan personelin
Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligi Cocuk Hizmetleri

Gn.Mid.’ne yazi ile bildirilmesi
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Devlet Personel Baskanligindan
Ozellestirme sonucu
Universitemize yerlesen kisiyle
ilgili yazinin gelmesi

Y

Kurumundan hizmet belgesi
isteme yazisi yazilmasi ve imzaya
sunularak ilgili kuruma
gonderilmesi

Gelen personelin SGK'na
girisinin yapilarak dosyasinin
diizenlenmesi ve bilgilerinin

personel otomasyonuna

kaydinin yapilmasi

A 4

v

Kurumdan gelen hizmet
belgesinin alinmasi ve atama
kararnamesinin hazirlanarak

imzaya sunulmasi

Devlet Personel Baskanligina
goreve baslayanlarile ilgili yaz
gonderilmesi

A

ilgili kuruma kisinin atama
kararnamesinin gonderilerek
0zlik dosyasinin istenmesi

A 4

Atandig birimden goreve
baslama tarihi ve gerekli
belgelerin istenmesi

1/;. .;‘\\
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Gorevden ayrilacak kisinin dilekgesini
gorevli oldugu birime vermesi

ilgili birimden kisinin istifa
dilekgesinin PDB’na gonderilmesi

\ 4

istifa olurunun hazirlanmasi ve
Rektor tarafindan imzalanmasi

v

Rektorlik onayinin ilgili birime
gonderilmesi

Y

ilgili birimce ilisik kesme ve SGK
bildirgesinin hazirlanarak Rektorlige
gonderilmesi

Akademik personel ise YOKSIS
programindan distlmesi

v

Kisi dosyasinin arsive kaldirilmasi ve
ilgili birimlere dagitimi yapilarak
maastan dusilmesi

v

Gorevden ayrilan kisinin personel
otomasyonundan disilmesi

AN
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UNIVERSITESI



//A".;‘\\
D
HITIT

UNIVERSITESI

istifa sonrasi atanmak isteyen
kisinin dilekce ile Kurumumuza
basvurmasi

Y

Basvuran kisi ile gbriisme
yapilmasi

ilgili birimlere atama
kararnamesinin
gonderilmesi

Hayir | Basyuran
kisiye bilgi
verilmesi

A 4

Evet

Y

Kisinin durumuna uygun kadro
bulunmasi ve Devlet Personel
Baskanligina izin yazisi yazilmasi

Y

Atama izni alindiktan sonra
atama kararnamesinin
dizenlenmesi ve Rektor
imzasina sunulmasi

Goreve baslayan personelin
SGK’na girisinin yapilarak
dosyasinin diizenlenmesi ve
bilgilerinin personel
otomasyonuna kaydinin
yapilmasi
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Emekli olacak kisinin dilekge veya
emeklilik ile ilgili formu doldurarak
¢alistigl birime vermesi

Y

ilisik kesme belgesinin hazirlanmasi

Y

Hizmet dokimii yapilmasi ve
emeklilik belgesinin hazirlanmasi ve
Ust yazi ile birlikte Rektér imzasina
sunulmasi

v

Emeklilik formu ve gerekli belgelerin
Ust yaziyla SGK’na gonderilmesi

Kisinin kaydinin SGK'dan
dusirilmesi ve ayrilis kaydinin
personel programina islenerek arsiv
dosyasinin diizenlenmesi

v

Kisi dosyasinin arsive kaldirilmasi ve
ilgili birimlere dagitimi yapilarak
maastan disllmesi

Akademik personel ise YOKSIS

programindan distilmesi

//’A‘ .Q‘\\
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Akademik veya idari
Personelden vefat eden kisinin
es veya cocuklarinin dilekge ve

gerekli evraklarla birlikte
birimine basvurmasi

Y

Vefat eden kisinin biriminden
dilekge ve eklerinin Ust yaziile
birlikte PDB’na gelmesi

Gerekli tim evraklara hizmet
belgesi eklenerek SGK’'na
gonderilmesi

Y

Vefat eden personelin
personel programi
kayitlarindan disiilmesi

Y

Akademik personel ise YOKSIS
programindan distilmesi

AN
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Sireli olarak atanan 6gretim

elemaninin gorev siiresinin

uzatilmamasi hakkinda ilgili
birimin yazisi

\ 4

Yazinin Hukuk Misavirligine
gonderilmesi ve goris
alinmasi ve Rektorlige

sunulmasi

Hayir Kisinin
calistigi
birime Ust
yaziile

Evet bildirilmesi

Rektorliik onayi ile gérevine
son verilmesi

\ 4

Gorevden ayrilan personelin
kadro defterlerinden ve
personel programi
kayitlarindan dusilmesi

Y

Akademik personel ise
YOKSIS programindan
dustlmesi
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Karsi kurumdan personelin nakil
talebiyle ilgili yazinin alinmasi ve
calistigl birime gorus icin gonderilmesi

Gelen yazilardan bir niishasinin _— , - . .
Havir Karsl o .l ) : , Kisinin SGK’dan silinmesi ve nakil
y kisinin ¢alistig1 birime génderilmesi . . Ce
kuruma e . dosyasinin gonderilmesi icin Ust yazi
e ) ve ayrilma tarihinin istenmesi . o
bildirilmesi ile Rektoriin imzasina sunulmasi
Evet v
B ] Ayrilmasi uygun gorilen tarihe gore v
Karsi kuruma génderilecek muvafakat maas nakil ve ilisik kesme e o .
yazisinin hazirlanmasi belgelerinin diizenlenmesi ve PDB'na zlik dosyasindaki evraklarin
.. . . numaralandiriimasi
j gonderilmesi
Yazinin ekleriile birlikte Rektor ] - v
onayina sunulmasi Gorevden ayrilan kisinin personel . S
otomasyonundan diisilmesi D.|2| pusulasiile b|rI|kEe ust.ya2| :
ekinde karsi kuruma gonderilmesi
Hayir Karsi ve kalan evrakin arsive kaldirilmasi
kuruma A 4
Evet bildirilmesi Kisinin ilisiginin kesilerek ilgili
birimlere dagitim yapilmasi
Kayittan sonra ekine hizmet belgesi A 4
konularak karsi kuruma gonderllme5|. Akademik personel ise YOKSIS
ve karsi kurumdan atama kararnamesi programindan disiilmesi
ve atama yazisinin alinmasi
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Evet

izin istegi onay formunun
doldurulmasi

Evet

Hayir

Muayene
raporunun
eklenmesi

Y

Askerlik nedeniyle ayliksiz izin
alinacaksa askerlik sevk belgesi ,
dogum nedeniyle ayliksiz izin
alinacaksa dogum raporu ile
birlikte kisinin dilekgesinin
alinmasi veya ilgili birim
tarafindan PDB’na gonderilmesi

Talebin uygunlugunun Birim Amiri
tarafindan incelenmesi ve
onaylanmasi

Belgelerin
kaydinin
alinarak

Maas
birimine
gonderilmesi

Y

Personel Daire Bagkanhgi
tarafindan olur yazisinin yazilmasi

Formun izin kayitlarina islenmesi

Ayliksiz izin olurunun Rektor
imzasina sunulmasi

Rektdr olurunun kisinin galistig
birime gdonderilmesi
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Asker Alma Dairesi Baskanlg
(ASAL) tarafindan hazirlanan
formun doldurulmasi ve Rektore
imzaya sunulmasi

Y

Onaydan sonra idari personel ise
bagh bulundugu Asker Alma
Bolge Baskanligina, Akademik
Personel ise Milli Savunma
Bakanligi Asker Alma Daire
Baskanligina gonderilmesi

\ 4

Tehir islemi ile ilgili karsi
kurumdan gelen cevabin ilgili
birime gonderilmesi
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Subat ay!1 icerisinde mali yilin memur maas
verileri baz alinarak birim, sinif, unvan ve
derece bazinda I, II, Il sayih cetvellerile Yik ve
Kadro Formlarinin hazirlanmasi

Dolu kadrolarin mevcut sayilarinin yazilarak
hesaplamalarinin yapilmasi

Hazirlanan I, 11, 11l ve Yik ve Kadro Formu
cetvellerinin kontrol edilmek ve onaylanmak
Uzere SGDB’na gonderilmesi

SGDB’dan gelen cetvellerin Ust yazi ile Devlet
Personel Baskanligina génderilmesi
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Pasaport almak icin basvuran
¢alisan personelin pasaport
formunu doldurarak teslim etmesi

A 4

Dilekgenin Personel Daire
Baskanligina gelmesi

Kisinin Universitemizde calistigina
dair ilgili makama yazisinin
yazilmasi

A 4

Form ve yazinin imzaya sunulmasi
ve kaydinin alinarak form
Gzerindeki fotograflarin
muhirlenmesi

Emniyet Midurligilne hitaben
ilgili makama yazisinin yazilmasi

Y

Onaydan gelen pasaport formu ve
gorev yaptigina dair ilgili makama
yazisinin kisiye elden teslim
edilmesi
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