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SUREC ADIMLARI VE YASAL

Personel Daire Bagkanlig1

Akademik Kadro ve flan

DAYANAKLAR

Fakiilte/MYO 6gretim eleman taleplerinin, YOK iin
asgari 6gretim elemani kriterleri agisindan
incelenmesi; Rektorliik, Universite Yonetim Kurulu
ve Miitevelli Heyeti’nin onayinin ardindan Resmi
Gazete *de ve Universitenin web sayfasinda
duyurulmasi..

Personel Daire
Bagkanligi/Akademik
Sube

Akademik Atama

Akademik unvanlara gore atamalarin, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri ile diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi.

Personel Daire
Bagkanligi/Akademik
Sube

Unvan Degisikligi ve Yiikseltilme

Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve Profesor kadrolarmna
atanma sartlarini saglayan dgretim iiyelerinin yaym
inceleme, jiiri ve atama siireglerinin, 2547 say1l
Kanun ve Universitenin ilgili kriterleri dogrultusunda
yiriitiilmesi.

Ak Personel Daire
Bagkanligi/ademik Sube

Yabanci Uyruklu Personel izni

Universitede istihdam edilecek yabanci uyruklu
dgretim elemanlart i¢in YOK 'ten uygun goriis
alinmasi ve Calisma Bakanligi'na (CSGB) ¢alisma
izni bagvurusunun yapilmast.

Personel Daire
Bagkanligi/Idari Sube

Idari Personel Se¢me ve Istihdam

Birimlerden gelen idari personel talepleri;
Universitedeki fiziksel kosullar, akademik ve idari
personel ve 6grenci sayisi dikkate aliarak
degerlendirilmesi, kariyer platformlarinda ilan
acilmasi, miilakat, kisilik envanteri ve referans
kontrolii siireglerinin yonetilmesi.

Id Personel Daire
Bagkanligi/ari Sube

Idari Personel Ise baslatiima

Is teklifi kabul edilen idari personele 4857 Sayili Is
Kanunu'na uygun belirli veya belirsiz siireli s
So6zlesmesi hazirlanmasi ve imzalatilmasi.

Personel Daire
Bagkanligi/Ozliik ve Sicil
Subesi

Ozliik Dosyas1 ve SGK Girisi

Ise baslayan tiim personelin (Akademik/Idari 6zliik
dosyasinin olusturulmast, 4857 s. Kanun kapsaminda
SGK ise giris bildirimlerinin yasal siirede yapilmasi.

Personel Daire
Baskanligi/Ozliik ve Sicil
Subesi

YOKSIS Bilgi Giincelleme

Atanan veya ayrilan tiim akademik ve idari
personelin unvan, derece, idari goérev ve akademik
ciktilarimin YOKSIS (Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi)
tizerine anlik iglenmesi.

Personel Daire
Bagkanligi/Gorevlendirme
Subesi

Kurum i¢i/Dist Gorevlendirmeler

Akademik personelin 2547 Sayili Kanun'un 39.
maddesi (kongre/sempozyum) veya diger kurum dist
gorevlendirme siireglerinin Rektorliik oluru ile takibi.

Personel Daire
Baskanligi/Bordro ve
Tahakkuk Bordro ve
Tahakkuk Birimi

Maas, Puantaj ve Yan Haklar

Birimlerden gelen aylik puantaj, fazla mesai, izin ve
rapor verileri ile 6zel saglik sigortasi, yemek/yol
gibi yan haklarin bordro programu iizerinden
hesaplanmasi.

Personel Daire
Bagkanligi/Bordro ve
Tahakkuk Birimi

Bireysel Emeklilik (BES) ve Icra

Personelin yasal BES kesintilerinin yapilmasi, varsa
icra dairesi kesintilerinin takibi, Avans takibi ve
maas 6deme dosyasinin hazirlanarak ilgili bankaya
iletilmesi i¢in Mali Isler Daire Baskanligina




iletilmesi.

Personel Daire Bagkanlig1

Disiplin ve Sorusturma

Gelen sikayet ve ihbarlar iizerine Rektorliik/Genel
Sekreterlik ve diger akademik ve idari birimlerin
yiiriittiikleri sorusturma dosyalarinin incelenmesi

Personel Daire
Bagkanlig1 /Tiim Subeler

Istifa, S6zlesme Sonu ve Fesih

Istifa, s6zlesme yenilememe veya hakl fesih
durumlarinda; kidem/ihbar tazminati hesaplanmasi,
ilisik kesme formu takibi ve SGK/YOKSIS
¢ikislarinin yapilmasi.

Personel Daire
Bagkanlig1 /Gorevlendirme
Subesi

Yurti¢i ve Yurtdisi Gorevlendirmeler

2547 s. Kanun Madde 31maddesi ve 40/a maddesi
uyarinca, disaridan ek ders karsiligi
gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin Birim
Yonetim Kurulu karart ve Rektorliik oluru ile
gorevlendirmelerinin yapilmasi, aylik fiili ders takip
formlarinin (puantaj) toplanmasi. igleme
tahakkuklarinin gerceklestirilmesi

Personel Daire
Baskanlig1 /Ozliik ve Sicil
Subesi

Kismi zamanli Ogrenci Istihdami

2547 s. Kanun uyarinca, iiniversite biinyesinde
calistirlan 6grencilerin sézlesmelerinin alinmast. s
kazas1 ve meslek hastalig1 sigorta girislerinin
yapilmast. Birimlerden gelen aylik devam
cizelgelerine gore saat iicreti iizerinden tahakkuk
yapilmast

Personel Daire
Bagkanligi /Ozliik ve Sicil
Subesi

Yillik izinlerin Kullandirilmasi

Akademik ve Idari Personelin Y1llik izinlerinin
kullandirilmas: ve takibi yapilir




