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Prosesin Adi Mihendislik Fakiiltesi
Prosesin Tiirtii O Ana Proses X | Proses O Alt Proses
Proses Sahibi/ Sorumlusu Fakiilte Sekreteri
Etkiledigi Prosesler Tiim Akademik ve Idari Birimler Prosesleri
Etkilendigi Prosesler Tiim Akademik ve Idari Birimler Prosesleri

Prosesin Amaci

2547 sayil Kanunun 51. Md. ile 124 say1h Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 27. Md. geregi Universite {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin etkin,
verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yiriitiilmesini
gerceklestirerek Daire Baskanligimizin misyonu, vizyonu, kalite politikas1 ve stratejik plani dogrultusunda
Universitenin insan giicli planlamasini en iyi teknolojileri kullanarak, bilimsel veriler 1s131nda personel politikasi
cercevesinde hizmetlerin etkin yiiriitiilmesini saglamaktir.

Performans Kriterleri

Islgla:ilﬁ:(:’lllf: il Performans Gostergeleri Birim lzleme  Raporlama  Olcme
l:lo Kod g Siklig1 Siklig1 Metodu
PG1.1.1. Ogretim iiyesi basina N
- . Ogretim Baskanlik
A1l p1q dusenSCLSSCIve AHCIendeksli -~ “g o 6 Ay 1Yl istatistiki
dergilerde yayimlanan makale oo
Sayisi Verileri
sayisl
Al Ogretim Baskanhk
Al H11 G112 Ogretim iyesibasina Uyesi 6 Ay 11l istatistiki
atif sayisi oo
Sayisi Verileri
PG3.4.1. Yabanci dilde ders Ogretim Baskanlik
A3 H3.4 verme yeterliligine sahip Uyesi 6 Ay 1Y1l Istatistiki
Ogretim elemani sayis1 Sayisi Verileri
PG4.2.1 Yurt disindaki
liniversite veya arastirma Ogretim Baskanlik
A4 H4.2  kuruluslarina egitim veya Elemani 6 Ay 1Yl [statistiki
arastirma amach giden Sayisi Verileri
akademik personel sayisi
PG 4.3.1 Idari personel icin Faalivet Baskanlik
A4 H 4.3  dizenlenen hizmetici egitim y 6 Ay 1Yl [statistiki
Sayis1 oo
sayisl1 Verileri
PG 4.3.2 Idari personel icin Faalivet Baskanlik
A4 H4.3  dilizenlenen hizmetici egitim y 6 Ay 1Y1l [statistiki
Sayis1 oo
programlarina katilim sayisi Verileri
I - . Baskanlik
A4 H423 PE} 4.3.3 Idarlvpe.rsonel icin Faaliyet 6 Ay 1vil istatistiki
diizenlenen egitim Sayisi oo
Verileri
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Giiclii Yonler

Dekanligimiza verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik
ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi icerisinde yerine
getirmesi.
Dekanligimiz personelinin Universitemizin {ist diizey kurum ve birim amirleri ile is ve sorunlar hakkinda birebir
rahat gorlisebilmesi.
Katilimci, seffaf, yeniliklere ve gelisime agik, en iyi hizmeti sunmayi1 hedefleyen, takim calismasini ve
Dekanligimizi destekleyen bir iist yonetimin olmasi.
Calisanlarimizin giiler yiizlii, dinamik, arastirmaci, hosgoriilii, paylagimei, 6zverili, istekli, sorumluluk duygusu
gelismis, 0grenmeye acik ve bilgi diizeyinin yiiksek olmasi.
Danigmanlik hizmetlerini sunan, nitelikli, donanimli, alaninda uzmanlasmis insan kaynagina sahip olmasi.
Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik stirekli
yenilesme anlayisinin benimsenmesi.
Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yiiksek olmasi ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢oziimler tiretilebilmesi.
Islerin hizl1, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmast.
Personelimizin elektronik ortamda tam donanimli, rahat ve verimli ¢alisabilmesi.

. Ozliik dosyalarinin saklanabildigi giivenilir arsivin olmast.

Zayif Yonler
Dekanligimiz ¢alisma ofislerinin kalite standartlarina uygun olmamasi.
Insan kaynaklari planlamasinin tamamlanmig olmamasi.
Arsivleme yapilacak fiziki ortamin yeterli olmamasi.
Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili bilisim alt yapisinin karar alma siirecinde, yetersiz olmasi.
Dekanligimiz birimlerinin yerlesim alanlarinin daginik yapida olmasi.
Arsiv boliimiiniin yeterli olmamasi.
Tehditler
Yetistirilmis olan idari personelin tayin talebinde bulunup naklen gecis yapmasi.
KPSS ve naklen alim usulilyle yapilacak idari personel alimlariyla ilgili verilen kontenjanlarin azalmasi.
Yazigmalarin ve personel sayisinin artmasi nedeniyle arsivin yetersiz kalmasi.
Biirolarin fiziki olarak kiigiik ve yetersiz olmasi.
Firsatlar
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pODNDE

Rektorligiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,
Kurum i¢i birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus olmasi,
Rektorliitk Makami ve diger iist yonetimle her zaman iletisim i¢inde olabilmemiz,

Teknolojiyi taniyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmast,

Prosesin Girdileri

Calisanlar (akademik, idari personel, sozlesmeli personel ile stirekli is¢i)
Paydaslar

Toplantilar

Talimatlar

Mevzuatlar

Proses Faaliyetleri
Faaliyetin Ad1 :  Akademik Kadro ve Atama

e Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : o Sef

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

e Birim Personeli
Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
fliskin Yonetmelik uyarinca 6gretim iiyesi ve 6gretim elemani kadro islemlerinin yapilmasini saglamak,
Ogretim iiyesi ve dgretim iiyesi disindaki 6gretim elemant ilan islemlerini gerceklestirmek, Resmi Gazete, Kamu
E-Uygulama sistemi ve Universite web sayfasinda yayinlanmasini saglamak,
2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 7. maddesi uyarinca dolu ve bos
kadro degisiklik islemlerini yapmak,
Akademik kadro aciktan atama izinleri, bos kadro kullanma izinleri, kullanma izninin kaldirilmasi, kadrolarin
aktarimi veya iptali ile ilgili islemlerini yapmak,
Universitemiz birimlerinin ve biinyesindeki boliim ve anabilim dallarinin kurulmasi, kapatilmasi ve yeniden
yapilandirilmasi durumunda kadro dagilimlarina iliskin igslemlerin yapmak,
Akademik personelin (agiktan, naklen ve yeniden) atama iglemlerini yapmak,
Akademik Personel Atama Sistemi (APAS) islemlerini yiiriitmek,
[lan edilen profesér ve dogent kadrolarinin jiiri gérevlendirmelerinin yazilmasi, APAS sistemi iizerinden jiiri
iiyelerine gonderilmesi ve takibini yapmak,
Jiiri raporlar1 tamamlanan 6gretim iiyesi kadro bagvuru dosyalarinin Fakiiltemiz Yonetim Kurulunda goriismek.
Fakiiltemiz Y6netim Kurul Karari ile atanmasi uygun goriilenlerin atamalarini yapmak.
Fakiiltemiz Yo6netim Kurul Karar1 ile atanmasi uygun goriilmeyenlere yazi ile bildirmek,
Doktor Ogretim Uyesi bagvurularinin atamalarin1 yapmak.
1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi
hesabina Universitemiz adina yurt disinda lisansiistii §grenim gorenlerin takibini yapmak.
2547 sayili Kanunun 35.madde, Ogretim Uyesi Yetistirme Programi1 (OYP) ve Oncelikli Alanlar kapsaminda,
lisansiistii egitim yapmak iizere diger Universitelerden gelen arastirma gorevlilerinin atamalarmi yapmak,
danigman raporlarinin géndermek, gérev uzatma islemlerini yapmak.
[lgili mevzuat uyarinca OYP arastirma gérevlilerinin lisansiistii egitimlerinde kullanilmak iizere Yiiksekdgretim
Kurulu Bagkanligindan kaynak aktarimi talep etmek ve ilgili birimlere gondermek,
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34.
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36.

2547 sayili Kanunun 23.31., 33/a ve 50/d maddeleri uyarinca birimlerden gelen tekliflerin gorev uzatma
evraklarini incelemek ve gorev uzatmalarin1 PBY'S sistemi iizerinden yaparak onaylarin1 hazirlamak,

Profesor kadrosunda ¢alisan 6gretim tiyelerinin makam tazminati ve ek gosterge ile ilgili islemleri ve yazigmalari
yapmak,

Yiiksek lisans ve doktora Ogrenimlerini tamamlayan tahsisli kadrodaki arastirma gorevlilerinin 2547 sayili
Kanunun Ek 38. maddesi uyarinca gorev stirelerini uzatmak ve yiiksek lisans ve doktora terfilerini yapmak,
Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kurum i¢i gorevlendirme islemlerini
yapmak,

Akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 108. maddesinde yer alan ayliksiz izinler ile ilgili
is ve igslemleri yapmak ve ayliksiz izinden donen akademik personelin izin siirelerinin emekli, kazanilmis ve
gorev ayliklarinda degerlendirilmesini yapmak,

Akademik personelin askerlik islemlerini (Askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik doniisii goreve
baslatma) yapmak,

Akademik personelin kadro derece degisikligi islemlerini yapmak,

Kadrolu akademik personelin gdrev siiresi bitimi ve istifa islemlerinin yapmak,

Akademik personelin terfi islemlerinin yapmak,

Akademik personelin yiiksek lisans, doktora, hazirlik 6grenimi ve iist 6grenim degerlendirme islemlerinin
yapmak,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emeklilik Yas Haddini Doldurmus Ogretim Uyelerinin Sézlesmeli Olarak
Calistirlmasina Iliskin Usul ve Esaslar kapsaminda sozlesme islemlerinin yapilmasini saglamak,

Personel Bilgi Yénetim Sistemi (PBYS)+ Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) programlarinda akademik
personelin (agiktan-naklen atama, kadro unvan degisiklikleri, emeklilik, vefat, istifa, gorev siiresi bitimi vb.)
baslayis ve ayrilis islemlerinin yapilmasini saglamak,

Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirligiine ait faaliyet raporunun hazirlamak,

Universiteler Aras1 Kurul (UAK) Dogentlik Unvanu jiiri gérevi iadelerinin takibini yapmak,

Universitelerin Dogentlik sozlii sinav jiiri gorevlendirme evrak takibini yapmak,

Cumhurbagkanlhig: Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurularm yanitlanmasi igin gerekli bilgilerin
hazirlanmasini saglamak,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasini ve gerekli
yazigsmalarin yapmak,

Universitemize naklen atanan akademik personelin 6zliik dosyalarmin teslim alinmasi ilgili kurulusa teslim
alindigima dair bilgi verilmesi ve arsivlenmek iizere Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiine géndermek,
Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasimi yapmak,

Akademik personelin hizmet bilgilerinde gerekli diizeltmeleri yaparak onay almak ve PBYS sistemine islemek,
Akademik personel ile ilgili kurum igi ve kurum dig1 yazismalari resmi yazigma kurallarina uygun olarak
yapmak,

Faaliyetin Ad1 : Emekli ve Sicil Isleri

e Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : e Sef

1.
2.

e Birim Personeli

Akademik ve idari personelin kurum dis1 nakil islemlerini yapmak,
2547 SK 35. maddesi uyarmca lisansiistii egitim yapmak iizere Universitemizde gorevlendirilen arastirma
gorevlilerin kadro iade islemlerini yapmak,
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3. Akademik ve idari personelin 5434 sayili Kanun geregince istek ile emeklilik, yas haddinden (re’sen) emeklilik,
acikta iken emeklilik, 5510 sayili Kanun geregince malulen ve sakat olarak emeklilik islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personele ¢alisma belgesi hazirlamak,

Akademik ve idari personelin hizmet belgesi ve sicil dzeti islemleri ile ilgili yazigmalarini yapmak,

Universitemizden naklen ayrilan akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarmi kurumlarima géndermek,

N o u &

Aralik ay1 icerisinde lojman igin basvuruda bulunacak Universitemiz akademik ve idari personeline gerekli

hizmet belgesini hazirlamak,

8. Akademik ve idari personelin yurtdis1 hizmeti, askerlik ve iicretsiz izin bor¢lanma islemlerini yapmak,

9. Akademik personelin diger Sosyal Giivenlik Kurumlarina tabi gegen hizmetlerine dair onay islemlerini yapmak,
Ege PBYS sistemine islemek ve SGK HITAP veri génderim islemlerini yapmak,

10. Universitemiz Rektorliigii kadrosunda olan akademik ve idari personelin Universiteden (emekli, istifa, miistafi,
gorev siiresi sona erme vb.) ayrilmasi ve naklen Kurum i¢i veya dis1 atamalarda SGK isten ayrilis bildirgesi
diizenlemek ve yazismalarin1 yapmak,

Ayrilan akademik ve idari personel listelerini hazirlamak,

Emekliye ayrilan akademik ve idari personelin SGK HITAP veri girislerini yapmak,

Akademik ve idari personelin askerlik sevk tehiri islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini yapmak,

Agciktan ya da naklen atanip, géreve baslayan personelin 6zliik dosyasini standart dosya planina uygun bir sekilde

olusturmak,

Akademik ve idari personelin 6zliik dosyasindan talep ettigi bilgiyi, teslim edilmesi uygun goriildiigii takdirde ilgili

personele teslim etme ile ilgili yazismalar1 yapmak,

4982 say1li Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu geregi Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,

Ege Universitesi Kimlik Kart1 bagvurularini incelemek, kart basimini gergeklestirmek ve ilgili birime iist yazi ile

gondermek,

Dekanligimiza ait Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak,

Dekanligimizin Gorev Tanimlarini hazirlamak ve Bagkanlik Birimlerimizde gorevli tiim personelin hazirlanan Goérev

Tanimlarin1 kontrol etmek,

Akademik ve idari personel ile ilgili Miidiirliik gorev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum igi ve kurum disi

yazigsmalari resmi yazigma kurallarma uygun olarak yapmak,

22. Dekanligimizin gorev alan1 kapsaminda iist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Faaliyetin Ad1 : Gérevlendirme ve Pasaport sleri
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e Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : e Sef

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

e Birim Personeli
2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca Universitemiz birimlerinde gorevli dgretim elemanlarmin yurt ici ve yurt

dis1 gorevlendirilmelerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca yurtdisina yapilan gorevlendirilmelerin (aylik olarak) Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligina bildirimini yapmak,

6245 sayili Harcirah Kanununun 8. ve 14.maddeleri uyarinca idari personelin yurt i¢i gorevlendirilmelerini yapmak,
6245 sayil1 Harcirah Kanununun 37.maddesi ve 657 sayili Kanununu Ek 34.maddesi uyarinca idari personelin yurt
dis1 uzun siireli gorevlendirilmelerini yapmak,

Dekanligimiz birimlerinde gorevli akademik ve idari personelden 1.2.ve 3.derecelerde bulunanlarin Hususi (Yesil)
pasaport islemlerini yapmak,

Dekanligimiz birimlerinde gorevli akademik ve idari personelden gorevli olarak yurt disina ¢ikacaklarin Hizmet
(Gorev) pasaportu iglemlerini yapmak,

Dekanligimiz birimlerinden emekli olan akademik ve idari personelden 1.2.ve 3.derecelerde bulunanlarin Hususi
(Yesil) pasaport islemlerini yapmak,

Dekanligimizda yiiksek lisans ve doktora yapan Ogrencilerin tez smavina ya da yeterlilik sinavina il disindaki
Dekanligimizdan gelen 6gretim iiyelerinin gérevlendirilme onaylarini hazirlamak,

Kamu kurumlariin talebi iizerine Dekanligimiz birimlerinde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmeleri ile
ilgili yazigmalarini yapmak,

“Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar” dogrultusunda Dekanligimizda ¢alismakta olan
657 say1li Kanuna tabi personelin Yan Odeme Cetvellerini hazirlamak,

Dekanligimiz Dekan ve Fakiilte Sekterinin gorevli ya da izinli olmalar halinde gorevlerine vekalet edilmesi iizere
vekalet onaymin hazirlamak,

2547 sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca Fakiiltemiz Arastirma Gorevlilerinin lisansiistii 6grenim gérmek lizere
yurtdisinda goérevlendirilmeleri ile islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 36. maddesi uyarinca Fakiiltemiz birimlerinde gorevli dgretim elemanlarimin (Ars.Gor. —
uygulamali birimlerde gérev yapan Ogr. Gér.) ders gdrevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/c maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,
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18. 2547 sayili Kanunun 31.maddesi uyarinca Universitemiz i¢inden ve disindan ilgili ders konusunda uzman kisilerin

saat ticretli olarak gorevlendirilme islemlerini yapmak,

19. Akademik personelin diger kamu kurum ve kuruluslarin talepleri nedeniyle gegici olarak belirli konularda

gorevlendirilme islemlerini yapmak,

20. 4691 sayili Kanunun 7.maddesi geregince Universitemiz ¢apinda yapilan tiim gorevlendirmelerin siirdiiriilmesini,

teknokent yazigma islemlerini yapmak,

21. Akademik ve idari personel ile ilgili Dekanlik gorev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1

yazigmalari resmi yazigma kurallaria uygun olarak yapmak,

22. Dekanligi gorev alani kapsaminda {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Faaliyetin Ad1 : ldari Kadro ve Atama
e Fakiilte Sekreteri
Faaliyetin Sorumlusu e Sube Miidiirii
e Sef
e Birim Personeli

AL S

10.
11.
12.

Idari personelin Emekli Sandigina, Sosyal Sigortalar Kurumu ve BAG-KUR’a tabi hizmetleri ile Kurumumuz
hizmetlerinin birlestirilmesi islemlerini yapmak,

Idari personelin Yiiksek Lisans, Doktora, Askerlik Hizmeti, Avukatlik Staji, Yabanci Dil, Hazirhik Ogrenimi ve
Ust Ogrenim Intibak islemlerini yapmak,

Idari personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarmnca kurum i¢i gérevlendirme islemlerini yapmak,
Idari personelin 657 sayili Kanunun Ek-8 inci maddesi uyarinca kurum dig1 gérevlendirme islemlerini yapmak,
Idari personelin 657 sayili Kanunun 108. Maddesinde yer alan ayliksiz izin islemlerini yapmak,

Idari personelin ayliksiz izin borglanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi personelin borglanilan siireyi emekli
kesenegine esas ayliklarinda degerlendirilmesi islemlerini yapmak,

Dogum izninden donen idari personelin izin siiresinin emekli, kazanilmig ve gérev ayliklarinda degerlendirilmesi
islemlerini yapmak,

Idari personelin askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik doniisii atanma islemlerini yapmak,

Idari kadrolarin diizenli takibi ve istatistiginin tutulmas1 islemlerini yapmak,

4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile gerekli yazismalari yapmak,
Fakiiltemize naklen atanan idari personelin 6zliik dosyalarinin teslim almak ve Arsiv Birimine gondermek,

Fakiiltemiz kadrosunda gérev yapan personelin istifa nedeniyle gorevinden ayrilmasi haline ilisik kesme belgesi

diizenlemek,
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13. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi i¢in Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi ile yazigsma islemlerini yapmak,

14. idari personelin disiplin ve ceza sorusturma islemlerini yapmak,

15. Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve dokiimanin hazirlamak,

16. Hizmet birlestirme ve diizeltme onay islemlerini yapmak,

17. Dekanligin gorev alan1 kapsaminda iist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Faaliyetin Ad1 :  Isci Islemleri
e Fakiilte Sekreteri
Faaliyetin Sorumlusu : e Sef

e Birim Personeli

1. [lscilerin izin ve raporlarimn PBYS sistemine girislerinin kontrol etmek ve dosyalamak,

2. 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile ilgili gerekli yazismalari

yapmak,

2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca siirekli is¢ilerin gérevlendirme islemlerini yapmak,

4. Iscilerin istifa, emeklilik ve kidem tazminat: talepleri durumunda ilgili yazismalarini yapmak, PBYS sisteminden

cikis islemlerini yapmak,

Proses Ciktilar:
e Dekanlik Istatistiki Verileri,
Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Fakiiltemiz Kurul Kararlari,
Raporlar,
Yazismalar,
Personel,
E-postalar,
Toplanti Tutanaklari

Kontrol Kriterleri
e Mevzuatlar,

e Atama Kontroli,
e (zliik Dosyasi Kontrol ve Diizenleme Formu,
o Evrak zimmet defterleri,
e EBYS,
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Yillik faaliyet raporu,
I¢ Kontrol Eylem Plany,

Performans Programi raporlamalarsi,
Birim i¢i toplantilar,

Universite web sayfasi,

Dekanlik istatistiki Verileri

Performans Kriterleri

e Paydas memnuniyet diizeyi.
e Faaliyetlerin dogruluk orani.
e Gerceklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gerceklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan Kisi sayisi.
e Dekanlik Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.
Kaynaklar
Is Giicii Biitce g:l;i;ma D AL Yazilim ve Donanim
105.605.727 TL EBBE?I isavar
53 Personel (Personel Daire 24 oda s1say

21 Diger Teknolojik

Baskanlig) Araclar

Kullanilan is Akis Semalar1

PDB-IAS-0001-Y1llik izin Islemleri is Akis Semas:
PDB-IAS-0002-Dokiiman Hazirlama s Akis Semasi
PDB-IAS-0003-Dokiiman Iptal Is Akis Semasi
PDB-IAS-0004-Dokiiman Revizyonu s Akis Semasi
PDB-1AS-0005-Askerlik Tehir Islemleri Is Akis Semasi
PDB-1AS-0006-S1hhi izin Islemleri Is Akis Semasi
PDB-1AS-0009-Emeklilik Islemleri is Akis Semasi
PDB-IAS-0010-Yas Haddinden Emeklilik Islemleri is Akis Semasi
PDB-IAS-0012-Vefat Nedeniyle Emeklilik Islemleri is Akis Semasi
PDB-I1AS-0013-Emekli Aylig1 Baglama islemleri Is Akis Semasi
PDB-1AS-0014-Kurum Dis1 Naklen Atama islemleri Is Akis Semasi
PDB-IAS-0015-Kurum Dis1 Naklen Ayrilma islemleri Is Akis Semasi
PDB-IAS-0016-Kurum Dis1 Naklen Atanan Personelin Ozliik Dosyasin1 Gonderme Islemleri Is Akis Semasi

Kullanilan Dis Kaynakli Dokiimanlar

NG~ R

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilatt Kanunu
2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun
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9. 4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

10. 4857 sayili Is Kanunu

11. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu

12. 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

13. 5510 say1il1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

14, 5682 sayili Pasaport Kanunu

15. 5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

16. Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Y&netmelik

17. Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

18. Askeralma Y Onetmeligi

19. Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Y &netmeligi

20. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

21. Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda
Yonetmelik

22. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

23. Devlet Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

24. Devlet Memurlarimin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y 6netmelik

25. Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

26. Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
Iliskin Y®6netmelik

27. Dogentlik Yonetmeligi

28. Dogum Yardimi YoOnetmeligi

29. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasi Yonetmeligi

30. Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullamm Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik

31. Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina Iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

32. Kamu Gérevlerine 11k Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Y&netmelik

33. Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

34. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y&netmelik

35. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Y 6netmelik

36. Konut Edindirme Yardimi Hak Sahiplerine Odeme Yapilmasina Dair Y6netmelik

37. Kurumlararas1 Gegici Gorevlendirme Y onetmeligi

38. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

39. Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi

40. Lisansiistii Ogrenim Gorenlerden Ogretim Yardimcist Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile
Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Giris Sinavlar1 Hakkinda Y6netmelik

41. Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y 6netmelik

42. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Y 6netmeligi

43. Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

44. Pasaport Kanununun Uygulanmasina Dair Y onetmelik

45. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

46. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

47. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programima Iliskin Y6netmelik
48. Yiiksekogretim Kurumlar1 Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y 6netmelik

Hazirlayan Kontrol Onay
Serife Sevda SAKSAK Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Kalite Birim Sorumlusu Yrd. Kalite Birim Komisyonu Personel Daire Baskani
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii Telefon : 02323114326-2124 Sayfa10 /13
Personel daire Bagkanlig1 internet Adresi : www.personeldb.ege.edu.tr
35040 Bornova / IZMIR E-Posta : ickontrolkalite@mail.ege.edu.tr

(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


http://www.personeldb.ege.edu.tr/

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU DokimanNo  PDB/PRO/0001
Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig1 Yayin Tarihi 06.11.2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

49. Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlar Ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Y6netmeligi
50. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
Iliskin Yonetmelik
51. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)

Formlar

o 1 PDB-FRM-0001 IZIN FORMU (Akademik Personel)

o 2 PDB-FRM-0002 [ZIN FORMU (idari Personel)

e 3 PDB-FRM-0004 [ZIN FORMU (Fakiilte Sekreteri)

o 4 PDB-FRM-0007 [ZIN FORMU (Is¢i Personel)

e 5 PDB-FRM-0008 MAL BILDIRIM FORMU (Akademik ve idari Personel)

e 6 PDB-FRM-0009 PERSONEL DEVAM CIZELGESI

o 7 PDB-FRM-0010 IDARI I1ZIN TALEP FORMU (Gebelik sebebiyle)

e 8 PDB-FRM-0012 UZAKTAN CALISMA TALEP FORMU

e 9 PDB-FRM-0013 HAFTALIK CALISMA CiZELGESI

e 10 PDB-FRM-0014 PERSONEL KIMLIK KARTI TALEP FORMU

o 11 PDB-FRM-0015 PERSONEL KIMLIK KARTI DURUM BEYAN FORMU

o 12 PDB-FRM-0016 ILISIK KESME FORMU

e 13 PDB-FRM-0017 IDARI IZIN TALEP FORMU (Siit izni sebebiyle)

o 14 PDB-FRM-0018 HUSUSI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve Miihiir
islemleri Rektorliigiimiizde yapilacaktir.)

e 15 PDB-FRM-0020 HIZMET DAMGALI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve
Miihiir islemleri Rektorliiglimiizde yapilacaktir.)

o 16 PDB-FRM-0021 EMEKLILIK DILEKCESi FORMU

o 17 PDB-FRM-0022 EMEKLILIK BANKA TALEP DiLEKCESI FORMU

e 18 PDB-FRM-0023 TEBLIG - TEBELLUG BELGESI FORMU

e 19 PDB-FRM-0024 ACIK KIMLIK FORMU (OPEN IDENTITY FORM)

o 20 PDB-FRM-0025 VIZE TALEP FORMU (Visa Application Form)

o 21 PDB-FRM-0026 YABANCI UYRUKLU BiLGI DERLEME VE KIMLIK FORMU (Foreign
Academician Information & Identifition Form)

o 22 PDB-FRM-0027 KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI FORMU

e 23 PDB-FRM-0028 YEMIN BELGESI

o 24 PDB-FRM-0032 HIZMET iCi EGITIM DEGERLENDIRME FORMU

e 25 PDB-FRM-0034 ASKERLIK iZiN DILEKCE FORMU

o 26 PDB-FRM-0035 OGRENIM DEGISIKLIGI DILEKCE FORMU

o 27 PDB-FRM-0036 ISTIFA DILEKCE FORMU

e 28 PDB-FRM-0037 HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

e 29 PDB-FRM-0038 HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

e 30 PDB-FRM-0039 HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)

o 31 PDB-FRM-0040 DEVIR TESLIM RAPORU FORMU (EK-4)

o 32 PDB-FRM-0041 GOREV BILDIRIM FORMU

e 33 PDB-FRM-0042 DONUSUMLU CALISMA TALEP FORMU

o 34 PDB-FRM-0043 KURUMLARARASI GECiCi GOREVLENDIRME FORMU (EK-25)
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e 35 PDB-FRM-0044 EK-8 MADDESI UYARINCA GECICI GOREVLENDIRME FORMU
e 36 PDB-FRM-0045 HiZMET BIRLESTIRME TALEP DILEKCESI FORMU
o 37 PDB-FRM-0046 ADLI SICIL BEYAN FORMU
e 38 PDB-FRM-0047 ASKERLIK BEYAN FORMU
e 39 PDB-FRM-0048 ATAMA BASVURU FORMU
e 40 PDB-FRM-0049 ADAY MEMUR STAJ DEGERLENDIRME FORMU
o 41 PDB-FRM-0050 NAKLEN TAYIN BASVURU FORMU
o 42 PDB-FRM-0051 YABANCI UYRUKLU ILK DEFA CALISTIRILACAK ISTENEN
FORMLAR
e 43 PDB-FRM-0052 PASAPORT ICIN ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU
o 44 PDB-FRM-0053 ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU
o 45 PDB-FRM-0054 SENDIKA ISTIFA FORMU
o 46 PDB-FRM-0062 HiZMET BELGESI TALEP FORMU
o 47 PDB-FRM-0073 GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP FORMU (is¢i Personel)
e 48 PDB-FRM-0073 GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP FORMU (idari/Sozlesmeli Personel)
e 49 PDB-FRM-0077 ISE iZINSiZ GELMEME / ISE GEC GELME TUTANAGI
e 50 PDB-FRM-0079 KISA SURELI (SAATLIK) iZIN FORMU
[ ]

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)

Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atanma Kriterleri Yonergesi
Ege Universitesi Kimlik Kart1 Yénergesi

Ege Universitesi Hizmetici Egitim Y&nergesi

Birim Faaliyet Raporu

Birim Stratejik Plani

Performans Programi

I¢ Kontrol Eylem Plan

Kayit Ortami

e EBYS
PBYS
Birim Arsivi
Hitap
YOKSIS
KAYSIS
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