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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 Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin etkin,
verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini
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

Ol¢gme
Metodu
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Verileri

Baskanlik
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Verileri
Baskanlik
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Baskanlik
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Verileri
Baskanlik
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Verileri
Baskanlik
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Sayfal /26

iligkili Oldugu .
. Alt . . . . Izleme  Raporlama
Stratejik Plan Performans Gostergeleri Birim < -
No Kod Siklig1 Siklig1
PG1.1.1. Ogretim iiyesi basina N
) . Ogretim
Al H11 dusep SCI, SSCI ve AHCI endeksli Uyesi 6 Ay 1vil
dergilerde yayimlanan makale
Sayisi
sayisl
N Ogretim
Al H11 PG1.1.2. Ogretim iiyesi basina Uyesi 6 Ay 1vil
atif sayisi
Sayis1
PG3.4.1. Yabana dilde ders Ogretim
A3 H 3.4 verme yeterliligine sahip Uyesi 6 Ay 1Yl
Ogretim elemani sayis1 Sayisi
PG4.2.1 Yurt disindaki
universite veya arastirma Ogretim
A4 H4.2  kuruluslarina egitim veya Elemani 6 Ay 1Yl
arastirma amach giden Sayisi
akademik personel sayisi
PG 4.3.1 Idari personel icin Faalivet
A4 H 4.3  dizenlenen hizmetici egitim Sa 1};1 6 Ay 1Yl
sayisl y
PG 4.3.2 Idari personel igin .
N . L Faaliyet
A4 H4.3  dizenlenen hizmetici egitim Savisi 6 Ay 1Yl
programlarina katilim sayisi y
A4 H423 P? 4.3.3 Idarlvpe.rsonel icin Faaliyet 6 Ay 1vil
diizenlenen egitim Sayisi
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Giiclii Yonler

Baskanligimiza 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.
Baskanligimiz personelinin Universitemizin iist 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
Bagkanligimiz1 destekleyen bir iist yonetimin olmas.
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
Bagkanligimiz ¢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.
Bagkanligimiz 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
Hazirlayan Kontrol Onay
Serife Sevda SAKSAK Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Kalite Birim Sorumlusu Yrd. Kalite Birim Komisyonu Personel Daire Baskani
Adres : Ege Universitesi Rektdrliigii Telefon : 02323114326-2124 Sayfa2 /26
Personel daire Bagkanlg 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/

T.C.

EGE UNIiVERSITESI REKTORLUGU DokiimanNo  PDB/PRO/0001
Personel Daire Baskanlig1 Yayin Tarihi 06.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Emekli ve Sicil 1$161‘i Sube Miidiirligi Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

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

Faaliyetin Sorumlusu

10.

11.
12.
13.

Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirligii

e Daire Baskani

e Sube Miidiirii

o Sef

e Birim Personeli

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
Ihskln Yonetmelik uyarinca dgretim iiyesi ve 6gretim eleman1 kadro islemlerinin yapilmasini saglamak,
Ogretim iiyesi ve ogretim tiyesi disindaki 6gretim elemant ilan iglemlerini gergeklestirmek, 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, kapatilmas1 ve yeniden
yapilandirilmasi durumunda kadro dagilimlarina iliskin iglemlerin yapmak,

Akademik personelin (agiktan, naklen ve yeniden) atama iglemlerini yapmak,

Akademik Personel Atama Sistemi (APAS) islemlerini yiiriitmek,

flan edilen profesér ve dogent kadrolarinin jiiri gérevlendirmelerinin yazilmasi, APAS sistemi {izerinden jiiri
iiyelerine gonderilmesi ve takibini yapmak,

Jiiri raporlar1 tamamlanan Ogretim iiyesi kadro basvuru dosyalarinn Universitemiz Yonetim Kurulunda
goriisiilmek {izere Kurul Isleri Sube Miidiirliigiine yazmak ve dosyanin incelenmesi icin géndermek,

Universite Yonetim Kurul Karari ile atanmas1 uygun goriilenlerin atamalarini yapmak ve Rektdr adima tebrik
yazilar1 yazmak,

Universite Yonetim Kurul Karari ile atanmasi uygun goriilmeyenlere yaz ile bildirmek,

Doktor Ogretim Uyesi bagvurularinin atamalarini yapmak ve Rektor adina tebrik yazilarini yazmak,

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi
hesabina Universitemiz adina yurt disinda lisansiistii 6grenim gérenlerin takibi, mezuniyet sonras1 atamalarinin
yapilmasi ve mecburi hizmet siirelerinin takibi ile ilgili Milli Egitim Bakanlig1 ile yazismalar1 yapmak,
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2547 sayili Kanunun 35.madde, Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ve Oncelikli Alanlar kapsaminda,
lisansiistii egitim yapmak iizere diger Universitelerden gelen arastirma gorevlilerinin atamalarmi yapmak,
danisman raporlarinin gondermek, gérev uzatma islemlerini yapmak ve mezuniyet sonras1 Universitelerine kadro
iadeleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

[lgili mevzuat uyarinca OYP arastirma gérevlilerinin lisansiistii egitimlerinde kullanilmak iizere Yiiksekdgretim
Kurulu Baskanligindan kaynak aktarimi talep etmek ve ilgili birimlere gondermek,

2547 sayili Kanunun 23.31., 33/a ve 50/d maddeleri uyarinca birimlerden gelen tekliflerin gorev uzatma
evraklarini incelemek ve gorev uzatmalarinm1 PBY'S sistemi {izerinden yaparak onaylarini hazirlamak,

Profesor kadrosunda calisan 6gretim iiyelerinin makam tazminati ve ek gosterge ile ilgili islemleri ve yazismalari
yapmak,

Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) kadrosunda Eczacilikta Uzmanlik Sinavi (EUS) ve Dis Hekimliginde Uzmanlik
(DUS) simavlarina gore yerlestirilen personelin evraklarini kontrol etmek, muvafakat yazmak, atama ve goreve
baslama islemlerini yiiriitmek,

Tipta Uzmanlik Siavi (TUS), Yandal Uzmanlik Sinavi (YDUS) ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Sinavi (DUS)
sonucunda Saglik Bakanlig1 adina Universitemizde uzmanlik egitimi yapmaya hak kazanan tabip, uzman tabip
ve dis hekimlerinin yazismalarini yapmak,

TUS, DUS, YDUS EUS uzmanlik degerlendirmelerini Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) {izerinden
yaparak YOKSIS girislerini yapmak,

Yiiksek lisans ve doktora dgrenimlerini tamamlayan tahsisli kadrodaki aragtirma gorevlilerinin 2547 sayilt
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 Memurlart Kanununun 108. maddesinde yer alan ayliksiz izinler ile ilgili
is ve islemleri 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 gorev siiresi bitimi ve istifa islemlerinin yapmak,

Akademik personelin terfi islemlerinin yapmak,

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

Sanatg¢1 Sozlesmeli 6gretim gorevlisi islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emeklilik Yas Haddini Doldurmus Ogretim Uyelerinin Sozlesmeli Olarak
Calistirlmasina Iliskin Usul ve Esaslar kapsaminda sézlesme islemlerinin yapilmasim 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 personelin Biitce Yonetim Enformasyon Sistemine (iicer aylik donemlerle) girislerinin yapmak,
Akademik personelin Kamu E-Uygulama sistemine (liger aylik donemlerle) girislerinin yapmak,

Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirligiine ait faaliyet raporunun hazirlamak,

Universiteler Aras1 Kurul (UAK) Dogentlik Unvan jiiri gdrevi iadelerinin takibini yapmak,

Universiteler Arast Kurul (UAK) Uzman gorevlendirme evrak takibini yapmak,

Universitelerin Dogentlik sozlii sinav jiiri gérevlendirme evrak takibini yapmak,

Cumhurbagkanh@: Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen bagvurularin yanitlanmast igin gerekli bilgilerin
hazirlanmasini saglamak,
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4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasim ve gerekli
yazigsmalarin yapmak,

Universitemize naklen atanan akademik personelin 6zliilk dosyalarmin teslim alinmas ilgili kurulusa teslim
alindigima dair bilgi verilmesi ve arsivlenmek iizere Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiine géndermek,

Adli mercilerle yazigmalar yapmak,

Universitemiz Hukuk Miisavirligi tarafindan mahkemelere sunulmak iizere istenilen belge ve bilgilerin siiresi
icinde hazirlanip gerekli yazigsmalari1 yapmak,

Sorugturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasim yapmak,

Akademik personelin hizmet bilgilerinde gerekli diizeltmeleri yaparak onay almak ve PBYS sistemine iglemek,
Akademik personele ait HITAP ile ilgili islemlerin Hitap Birimi ile koordinasyonunu saglamak,

Universitemiz Tip Fakiiltesi 6gretim iiyelerinden 6zel hastane ve vakif yiiksekdgretim kurumlarinda sdzlesmeli
olarak caligtirilacak olanlarin yazismalarin1 yapmak,

Ege Universitesi Akademik Personel Egitim-Ogretim Performans Odiillendirme Calisma Grubunun
Raportorliigiinii yapmak,

Akademik personel ile ilgili kurum igi ve kurum dig1 yazigmalari resmi yazigma kurallarina uygun olarak
yapmak,

49. Midirliigiin gérev alan1 kapsaminda iist yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
50.
Faaliyetin Adx : Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigii

Faaliyetin Sorumlusu

10.

e Daire Bagkani

e Sube Miidiirii

e Sef

e Birim Personeli

Akademik ve idari personelin kurum dig1 nakil iglemlerini yapmak,

2547 SK 35. maddesi uyarinca lisansiistii egitim yapmak iizere Universitemizde gorevlendirilen arastirma
gorevlilerin kadro iade islemlerini yapmak,

Universitemiz Tip Fakiiltesinde TUS Yonetmeligi geregince &grenim goren asistanlarin Devlet Hizmeti
Yikiimliiliigi uyarinca Saglik Bakanligina nakil islemlerini yapmak,

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 6zeti islemleri ile ilgili yazigmalarini yapmak,

Idaremiz aleyhine acilan hukuki siireclerle ilgili Hukuk Miisavirligi tarafindan idare mahkemesine sunulmak
tizere talep edilen bilgi ve belgelerin siiresi igerisinde hazirlamak ve gerekli yazisma islemlerini yapmak,
Universitemizden naklen ayrilan akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini kurumlarina gondermek,
Aralik ay1 icerisinde lojman igin basvuruda bulunacak Universitemiz akademik ve idari personeline gerekli
hizmet belgesini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin yurtdis1 hizmeti, askerlik ve {icretsiz izin bor¢lanma islemlerini yapmak,
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11. Akademik personelin diger Sosyal Giivenlik Kurumlarma tabi gecen hizmetlerine dair onay islemlerini yapmak,
Ege PBYS sistemine islemek ve SGK HITAP veri génderim islemlerini yapmak,

12. 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 yazismalarini yapmak,

Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili bilgilerinin Ege PBYS’ ye bilgi girisini yapmak,

Ayrilan akademik ve idari personel listelerini hazirlamak,

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

Sosyal Giivenlik Kurumu HITAP ile ilgili yazismalar1 yapmak,

SGK HITAP web gonderimi ve diger HITAP islemlerini yapmak,

SGK tarafindan talep edilen HITAP veri girislerini yapmak,

Hizmet Takip Programi idari para cezasi ile ilgili islemleri yapmak,

Universitemiz Tip Fakiiltesi Hastanesi Veri Toplama Projesi kapsaminda Personel Yakini Onaylama islemini

yapmak,

Rektorliige bagli birimlerde Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar1 (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi haric)

ve Hukuk Misavirliginde gorev yapan akademik ve idari personelin izin yazigsmalarin1 ve PBYS’ ye bilgi girisini

yapmak,

Maas Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan maas islemleri yapilan idari personelin saglik raporlarmi ilgili Miidiirliige

bildirmek,

Akademik ve idari personelin askerlik sevk tehiri islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini yapmak,

Rektoriin goreve basladiginda, sonu 0 ile 5 ile biten yillarda ve ek beyan bildiriminde Mal Bildirim Formunu

Yiksekogretim Kurulu Bagkanligina gonderilmesini ve takibini saglamak,

Midiirliige zimmet ile gonderilen evraki kontrol etmek, yapilan biitiin islemlere ait tiim evrakin diizenli bir sekilde

arsiv iglemlerini yapmak,

Agiktan 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,

Cumhurbaskanh: letisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurulari ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak,
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31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42,

43,

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

Universitemiz Personel Daire Baskanlig1 resmi web sayfasini tasarlamak, diizenlemek ve giincel bilgi sunumunu
gerceklestirmek,

Baskanlik Taginir Kontrol Yetkilisi olarak Baskanliga bagh birimlerin demirbas, kirtasiye, malzeme istek ve
ihtiyaclarint 6grenmek, eksiklikleri belirlemek ve temin edilen malzemeleri ilgili birimden teslim almak ve istekte
bulunan birime teslim etmek, KBS sistemine islemek,

Bagkanligimiza ait Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak,

I¢ Kontrol Sistemi icerisinde yer alan Kalite Y&netim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standardinda (gorev
tanimlari, is siiregleri, teskilat semalart), kurum i¢ degerlendirme raporu ile stratejik planin uygulanmasi ve izlenmesi,
faaliyet raporu, risk yonetimi vb. ¢aligmalar1 yapmak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan 2014 yilinda
yayilanan "Kamu I¢ Kontrol Rehberi" kapsaminda 6 ayda bir Baskanligimiza ait i¢ Kontrol Uyum Eylem Planini
hazirlamak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Birim Stratejik Risk Degerlendirme Formunu
hazirlamak,

Bagkanligimiz Performans Gostergeleri Gergeklesme Verilerini hazirlamak,

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan 2014 yilinda
yayinlanan "Kamu I¢ Kontrol Rehberi" kapsaminda Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 geregince
Kalite Yonetim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standardinda Bagkanligimiz Misyon, Vizyon, Kalite Politikas1
ile Teskilat Semasini hazirlamak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan 2014 yilinda
yaymlanan "Kamu I¢ Kontrol Rehberi" kapsaminda Kamu I¢ Kontrol Standardi Uyum Eylem Plam geregince
hazirladigimiz Hassas Gorev Belirleme Rehberi dogrultusunda Hassas Gérev Formunu hazirlamak,

I¢c Kontrol Sistemi i¢inde yer alan Kalite Yonetim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standardi kapsaminda ve
Dokiiman Hazirlama Prosediirii dogrultusunda Personel Daire Baskanliginin is ve islemleri ile ilgili Universitemizde
kullanilan matbu formlar1 olusturmak,

I¢c Kontrol Sistemi igerisinde yer alan Kalite Yonetim Sistemi ve TSE EN ISO 9001:2015 standard ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

I¢ Kontrol Sistemi iginde yer alan Kalite Yonetim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standardi kapsaminda Personel

Daire Baskan ile Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiinde gérevli tiim personelin Gorev Tanimlarin1 hazirlamak ve
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Baskanlik Birimlerimizde gorevli tim personelin hazirlanan Goérev Tanimlarini kontrol etmek,

44. Akademik ve idari personel ile ilgili Miidiirliik gorev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dist

yazigsmalar1 resmi yazigsma kurallarma uygun olarak yapmak,

45. Miidiirliigiin gorev alanm kapsaminda iist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Faaliyetin Ad1 :  Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii

Faaliyetin Sorumlusu

10.

11.
12.

13.

e Daire Bagkani

e Sube Miidiiri

e Sef

e Birim Personeli

2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca Universitemiz birimlerinde gorevli gretim elemanlarinin yurt igi ve yurt

dis1 gorevlendirilmelerini yapmak,

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

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

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

Universitemiz birimlerinde gérevli akademik ve idari personelden gorevli olarak yurt disina ¢ikacaklarin Hizmet
(Gorev) pasaportu islemlerini yapmak,

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

Universitemizde yiiksek lisans ve doktora yapan ogrencilerin tez sinavina ya da yeterlilik smavina il disindaki
Universitelerden gelen dgretim iiyelerinin gorevlendirilme onaylarini hazirlamak,

Kamu kurumlarinin talebi iizerine Universitemiz birimlerinde gorevli dgretim elemanlarinin gérevlendirilmeleri ile
ilgili yazigmalarini yapmak,

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

Biiyiik Proje Tazminati onay islemlerini gerceklestirmek,

Universitemiz Dekan ve Miidiirlerinin gérevli ya da izinli olmalar1 halinde gorevlerine vekalet edilmesi iizere vekalet
onaymin hazirlamak,

2547 sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca Universitemiz Arastirma Gorevlilerinin lisansiistii §grenim gérmek iizere
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14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,

yurtdisinda gorevlendirilmeleri ile islemlerini yapmak,

2547 sayil Kanunun 36. maddesi uyarica Universitemiz birimlerinde gorevli 6gretim elemanlarmin(Ars.Gor. —
uygulamali birimlerde gérev yapan Ogr. Gér.) ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayil1 Kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

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

2547 sayil1 Kanunun 40/c maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayil1 Kanunun 40/d maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 31.maddesi uyarinca Universitemiz i¢inden ve disindan ilgili ders konusunda uzman kisilerin
saat ticretli olarak gdrevlendirilme islemlerini yapmak,

Rotasyon egitimi ile ilgili yapilan yazisma islemlerini yapmak,

Akademik personelin diger kamu kurum ve kuruluglarin talepleri nedeniyle gegici olarak belirli konularda
gorevlendirilme islemlerini yapmak,

UYTE egitimi ile ilgili yazigma islemlerini yapmak,

4691 sayili Kanunun 7.maddesi geregince Universitemiz ¢apinda yapilan tiim gérevlendirmelerin siirdiiriilmesini,
teknokent yazigsma islemlerini yapmak,

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

yazigmalar1 resmi yazigma kurallarina uygun olarak yapmak,

25. Midiirliigiin gorev alan1 kapsaminda {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Faaliyetin Ad1 : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii

e Daire Bagkani
Faaliyetin Sorumlusu O Sl Wil

e Sef

e Birim Personeli

1. Aylik olarak yapilan terfi islemlerinden sonra ek gostergesinde artis olan personelin yemekhane iicretinin
hesaplanmasina esas olmak {izere ek gostergelerin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek,

2. Universitemize atanan veya ayrilan (nakil, emeklilik, istifa, vefat vb.) personelin Universitemiz resmi web
sayfasina kayitlarin girilmesi/silinmesi ve bu personelin bilgilerinin yemekhanelerde kullanilmak {izere Bilgi
Islem Daire Baskanligina bildirmek,

3. Yillik faaliyet raporlarinin Miidiirliiglimiizce hazirlanarak sisteme yiiklenmek {izere ilgili birime géndermek,

4. Universitemizde gorev yapmakta olan personelin (657’ye tabi idari personel, 2547 ye tabi akademik personel)

yemek yardim 6denegi icmallerinin ilgili birimlere gondermek,
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5. ldari personelin Emekli Sandigia, Sosyal Sigortalar Kurumu ve BAG-KUR a tabi hizmetleri ile Kurumumuz
hizmetlerinin birlestirilmesi islemlerini yapmak,

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

7. Idari personele ait HITAP ile ilgili islemlerin Hitap Birimi ile koordinasyonunu saglamak,

8. Idari personelin 2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kurum ici goérevlendirme islemlerini yapmak,

9. Idari personelin 657 sayil1 Kanunun Ek-8 inci maddesi uyarinca kurum dis1 gérevlendirme islemlerini yapmak,

10. idari personelin Kurumlararas1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi uyarinca yapilan gorevlendirme islemlerini
yapmak,

11. idari personelin 657 say1li Kanunun 108. Maddesinde yer alan ayliksiz izin islemlerini yapmak,

12. idari personelin ayliksiz izin bor¢lanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi personelin borglanilan siireyi emekli
kesenegine esas ayliklarinda degerlendirilmesi islemlerini yapmak,

13. Dogum izninden donen idari personelin izin siiresinin emekli, kazanilmis ve gorev ayliklarinda degerlendirilmesi
islemlerini yapmak,

14. idari personelin askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik doniisii atanma islemlerini yapmak,

15. Idari kadrolarin diizenli takibi ve istatistiginin tutulmasi islemlerini yapmak,

16. Idari personelin Cumhurbaskanhg: Strateji Biite Baskanlig1 sitesi “e-biitce” boliimiine iicer aylik donemlerle
giris, kontrol ve raporlama iglemlerini yapmak,

17. 1dari personelin Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligr “Kamu E-Uygulama” sitesinde aylik ve iiger
aylik donemlerle girig, kontrol ve raporlama iglemlerini yapmak,

18. idari personelin YOKSIS Sivil Savunma sitesine bilgi girisi islemlerini yapmak,

19. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani, Fakiilte Sekreteri, Sube Miudiirii vb. yonetici
kadrolarina yapilan asaleten veya vekaleten atanan personelin bilgilerinin ilgili otomasyon sistemlerine islemek
ve bu kadrolarda bulunan personelin yillik izin, raporlu vb. durumlarda bu kadrolara vekalet edecek personelin
gorevlendirmesine iligkin Rektorliik Onayi islemlerini yapmak,

20. idari dolu-bos kadrolara ait iptal-Thdas, Tenkis-Tahsis cetvelleri diizenlenerek; 2 sayili Genel Kadro Usulii
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi uyarmmca Cumhurbaskanhigmin ilgili birimleri ile gerekli
yazigsmalarmin yapilarak islemlerini yapmak,

21. Vizesi yapilan cetvellerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi islemlerini yapmak,

22. Cumhurbagkanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan talep edilen cetvellerin diizenlenmesi ve

gonderilmesi islemlerini yapmak,
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657 sayil1 Kanunun 4/B maddesine tabi olan sdzlesmeli personelin 6zliik islemlerini yapmak,

askerlik islemleri, istifa ve emeklilik islemlerini yapmak,

So6zlesmeli personellerin hakkinda agilan disiplin sorusturmalart sonucu aldigi/almadigi disiplin ceza islemlerini

So6zlesmeli personel pozisyonlarinin ihdasi ve agiktan alim izni hususunda Cumhurbaskanligi, Hazine ve Maliye

Bakanligi ile gerekli yazigsma islemlerini yapmak,

27.
28.
29.

So6zlesmeli personel alim ilanlarinin hazirlanmast, ilana bagvurularin alinmasi ve atama iglemlerini yapmak,
Atanan s6zlesmeli personelin hizmet s6zlesmesini hazirlamak ve imzalatmak,

696 say1li Kanun Hiikmiinde Kararname ile 657 sayili Kanununa eklenen gegici 43 {incli madde uyarinca mezkir

Kanunun 4/C maddesine tabi gegici personel iken 4/B maddesine tabi sozlesmeli statiisiine gegirilen personelin

ozliik islemlerini yapmak,

30.

696 say1li Kanun Hiikmiinde Kararname ile 657 sayili Kanununa eklenen gegici 43 {incli madde uyarinca mezkiir

Kanunun 4/C maddesine tabi gegici personel iken 4/B maddesine tabi sozlesmeli statiisiine gegirilen personelin

her takvim yili1 basinda hizmet s6zlesmelerini hazirlamak, personele imzalatmak ve gerekli birimlere gondermek,

31.
32.
33.

yapmak,
34.
35.
36.

kesme belgesi diizenlemek,
37.

gerceklestirmek,
38.
39.
40.

4/C’den 4/B statiisiine gegen personelin yillik izinlerini islemek ve Arsiv Birimine gondermek,
4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii ile gerekli yazismalari yapmak,

Cumhurbaskanh@ Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurularin yanitlanmasi ile ilgili islemleri

Bir sonraki yila ait agiktan atama kullanim izni ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Universitemize naklen atanan idari personelin 6zliik dosyalarmnin teslim almak ve Arsiv Birimine géndermek,

Personel Daire Bagkanligi kadrosunda gérev yapan personelin istifa nedeniyle gérevinden ayrilmasi haline ilisik
Aday memurlara Temel ve Hazirlayic1 Egitimlerin verecek personelin ve egitim yerinin belirlemek ile egitimi
Aday memurlara simav sorularinin hazirlanmasi, sinavinin yapilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini yapmak,

Aday memurlarin asalet tasdiki onay1 islemlerini yapmak,

Tiim iiniversite personelinin hizmeti¢i, hizmetdis1 ve mesleki gelisim egitimleri hakkinda birimlerden egitim

taleplerini toplamak ve yillik plan yapmak,

41.

Tiim tniversite personelinin hizmeti¢i, hizmetdisi ve mesleki gelisim egitimlerini diizenlemek ve g¢evrimigi

egitimi ile CBIKO "Uzaktan Egitim Kapis1" platformu ¢alismalari ile ilgili islemleri yapmak,

42,

Hazirlayan

Tiim Universite personeline Oryantasyon ve Rotasyon egitimlerini diizenlemek,
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43.
44.
45.
46.

47.
48.
49,

50.
51.

52.
53.
54.
55.

56.

57.

Faaliyetin Ad1

Faaliyetin Sorumlusu

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi icin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi ile yazigsma islemlerini yapmak,
Egitim Birimi web sayfas1 giincelligini saglamak,

Universitemiz personelinin adli siiregleri ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

Idaremiz aleyhine acilan hukuki siireclerle ilgili Hukuk Miisavirligi tarafindan idare mahkemesine sunulmak
tizere talep edilen bilgi ve belgelerin siiresi igerisinde hazirlamak ve gerekli yazisma iglemlerini yapmak,

Idari personelin disiplin ve ceza sorusturma islemlerini yapmak,

Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve dokiimanin hazirlamak,

Idari personelin aldigi disiplin cezalarinin otomasyon, YOKSIS ve Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge
Bagkanlig1 “Kamu E-Uygulama” bdliimiine islemek,

Affa ugrayan disiplin cezalarinin dosyadan kaldirilmasi islemlerini yapmak,

Idari Personel Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporunu hazirlamak ve I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Birimine
gondermek,

Hizmet birlestirme ve diizeltme onay iglemlerini yapmak,

Kamu Denetgiligi Kurumundan (Ombudsmanlik) gelen yazisma islemlerini yapmak,

Ust Yonetim ve Universite birimlerinin talep ettigi personel raporlarini diizenlemek,

Personel Bilgi Yonetim (PBYS) Sistemi yetkilendirme ve yetki sonlandirma islemlerini Bilgi Islem ile koordineli
olarak yapmak,

Idari ve sdzlesmeli personel ile ilgili Miidiirliik gérev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum
dis1 yazigmalar1 resmi yazisma kurallarina uygun olarak yapmak,

Miidiirliigiin gorev alan1 kapsaminda {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Isci Islemleri Sube Miidiirliigii
e Daire Bagkani
e Sube Miidiirii
e Sef
e Birim Personeli
Universitemiz ihtiyaglari dogrultusunda istihdam edilmek iizere isci kadrosu ihdasi ve atama izninin

Cumhurbagkanligindan talep edilmesine iliskin yazigmalar1 yapmak,
Universitemize isci ihdas1 ve kadro izni verildiginde is¢i alim igin 4857 sayili Kanunun ilgili yonetmelikleri
uyarinca ISKUR’a basvurulmasi ile kura, sozlii sinav ve atama islemlerini yapmak,

Calistirmak zorunda oldugumuz eski hiikiimlii ve engelli kadrolarinda kontenjan agigi olustugu durumlarda
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ISKUR’a bildirimin yapilarak eski hiikiimlii/engelli ise alim ilani, kura, sdzIii sinav ve atama islemlerini yapmak,

4. Universitemizin ihtiyact dogrultusunda Universitemiz ile ISKUR arasinda gerceklestirilen Toplum Yararma
Program1 (TYP) kapsaminda gerekli yazismalar1 yapmak,

5. Universitemizin ihtiyacit dogrultusunda Universitemiz ile ISKUR arasinda gerceklestirilen Sosyal Calisma
Programi (SCP) kapsaminda gerekli yazismalar1 yapmak,

6. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve Toplum Yararina Progranm
(TYP) kapsaminda calisan kisilerin Puantajlarinin hazirlamak ve Maas Isleri Sube Miidiirliigiiyle gerekli
yazigmalar1 yapmak,

7. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve Toplum Yararina Programi
(TYP) kapsaminda calisan kisilerin ¢aligma belgelerinin hazirlamak,

8. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve Toplum Yararina Programi
(TYP) kapsaminda ¢alisan kisilerin izin belgelerini hazirlamak ve ISKUR ile gerekli yazismalar1 yapmak,

9. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve Toplum Yararina Programi
(TYP) kapsaminda c¢aligan kisilerin protokol kapsamini ihlali durumunda isten ayirma islemleri konusunda
ISKUR ile gerekli yazismalar1 yapmak,

10. ise alimi yapilan eski hiikiimlii ve engelli kadrolarinin ISKUR tescillerinin yapilmast igin gerekli yazismalari
yapmak,

11. Yetkili Sendika ile goriigmeler hususunda gerekli yazigmalar1 yapmak,

12. Universitemiz ile Yetkili Sendika arasinda imzalanan sozlesmenin Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge
Bagkanligi ile Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina bildirmek,

13. Atamas yapilan ve 6zliikk durumunda degisiklik olan iscilerin bilgilerinin PBYS ile YOKSIS sistemine islemek,

14. 4857 sayil1 Kanunun 31. maddesi uyarinca askerlik nedeniyle isten ayrilan iscilerin PBYS sistemine islemek,

15. Universitemiz is¢i say1s1 bilgilerinin ISKUR Isgiicii Cizelgesine islemek,

16. Analik izni veya {icretsiz izin sonrasi yapilacak kismi siireli ¢aligsmalar hakkinda yonetmelik geregi kisilerin kisa
siireli galigma taleplerinin ISKUR’la yazismalarini yapmak,

17. Iscilerin izin ve raporlarmin PBYS sistemine girislerinin kontrol etmek ve dosyalamak,

18. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile ilgili gerekli yazismalari
yapmak,

19. Cumhurbagkanlig iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen bagvurular ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

20. Davasi devam eden siirekli is¢ilerin Hukuk Miisavirligi ile yazismalarin1 yapmak,

21. Universitemizde ¢alisan vizeli is¢ilerin vize islemlerini yapmak,
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2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca siirekli iscilerin gérevlendirme islemlerini yapmak,

Iscilerin istifa, emeklilik ve kidem tazminati talepleri durumunda ilgili yazismalarim yapmak, PBYS ve YOKSIS
sisteminden ¢ikis iglemlerini yapmak,

4857 sayil1 Kanunun 31. maddesi uyarinca askerlik nedeniyle isten ayrilan is¢ilerin ayrilis islemlerini yapmak,
4857 sayil1 Kanunun 74. maddesi uyarinca dogum yapan siirekli is¢ilerin iicretsiz izin islemlerini yapmak,
Kamu Denetgiligi Kurumundan (Ombudsmanlik) gelen yazismalarini yapmak,

Toplu Is Sézlesmesi uyarinca iicretsiz mazeret izni talep eden iscilerin islemlerini yapmak,

Baskanligimizda ¢alisan is¢ilerin puantajlarini hazirlamak,

Iscilerin personel belgesi taleplerini hazirlamak,

Siirekli Isciler, Vizeli Isciler ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile siirekli is¢i kadrosuna gecirilenler
icin disiplin igslemlerini yapmak,

Birimlerden sorusturma konusu ile ilgili gelen ilgi yazilar ile kisi/kisiler hakkinda sorusturma oluru
almmmasi/sorugturmanin baglatilmasi iglemlerini yapmak,

Disiplin Komisyonuna/Sendika Temsilcilerine Gorevlendirme/Bilgilendirme yazisini yazmak,

Sorusturma hazirlik islemlerini yapmak,

“Siipheliyi Ifadeye Davet” yazisim yazmak,

“Siipheli Ifade Tutanag1” ve ifadenin yazili ya da sdzlii alinmas islemlerini yapmak,

“Sikayetci ifadeye Davet” yazisini yazmak ve teblig etmek,

“Sikayetci Ifade Tutanag1” ve ifadenin yazil ya da sozlii alinmasi islemlerini ve kontroliinii saglamak.

“Tanik Davet Yazis1” yazisini yazmak ve teblig etmek,

“Tanik Beyan Tutanag1” hazirlamak ve beyanin yazili ya da s6zlii alinmasi islemlerini yapmak,

Ilgili birimlerden sorusturma seyrinde kullanilmak iizere siipheli/sorusturma konusu hakkinda bilgi veya belge
isteme ve delillerin toplanilmasi iglemlerini yapmak,

“Disiplin Komisyonu/Sendika Uyelerine Sorusturma Raporu (Ag¢iklamali)” hazirlamak ve 1slak imzalarini alma
islemini yapmak,

Komisyon Karar1 sonucunun sorusturulana teblig etmek,

Komisyon Karar1 sonucunda ihrag ve yevmiye kesintilerinin ilgili birimlere bildirmek ve kontrol etmek,

6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu uyarinca Arabuluculuk islemlerini, sekretarya
hizmetlerini ve takip islemlerini yapmak,

Isci personel ile ilgili Miidiirliik gérev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar

resmi yazigma kurallarina uygun olarak yapmak,
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46. Mudiirliigiin gérev alan1 kapsaminda iist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Faaliyetin Ad1 Maas isleri Sube Miidiirliigii
Faaliyetin Sorumlusu e Daire Bagkani

e Sube Miudiirii

e Sef

e Birim Personeli

1. Rektorliige Bagh Idari Birimlerin maas ddeme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak, Maas Islemleri Baskanhigimizca yiiriitilen Akademik Birimlerin maas 6deme islemlerinin
gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

2. Devlet Tiirk Musikisi Konservatuari Sozlesmeli Sanat¢ilarin maas 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak,

3. Devlet Tiirk Musikisi Konservatuar1 S6zlesmeli Sanat¢ilarinin ikramiye ve tesvik ikramiyesi 6deme islemlerinin
gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

4. 4/B Sozlesmeli Personel aylik maas 6deme iglemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak

5. Ocak ve Temmuz aylarinda 1-14 giinliik memur maas katsayisi fark 6deme islemleri ile birlikte refah pay1 6deme
islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

6. Aciktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak,

7. Askere giden, istifa eden, iicretsiz izine ayrilan personelin kisith maas 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak,

8. Ucretsiz izine ayrilan personelin izin doniisii maas 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak,

9. Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile doniis yapan personelimizin geriye doniik maas 6deme
islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

10. Gelir Vergisi indiriminden faydalanan personelimize geriye doniik 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak,

11. Arazi-Santiye Tazminat1 deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

12. Biiylik Proje Tazminati 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

13. Vekalet Ucreti 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

14. Makam Tazminati 6deme islemlerinin gerc¢eklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

15. Ust yonetim Ozel Kalem mesai ddemelerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
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16. Kurslara ve Toplantilara Katilim Giderleri 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak,
17. Askerlik Hizmeti, Ucretsiz Izin ve Yurtdisginda gegirilen siirelerin borglanmasi ile ilgili islemlerinin

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

Giyim Yardimi alacak personele yapilacak ddeme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliini
saglamak,

Cesitli sebeplerle fazla/yersiz 6deme yapilan/yapildig: tespit edilen kisilere bor¢ agma veya eksik ddeme
yapildig1 tespit edilen personele ek 6deme yapilmasi islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak,

Bagkanligimizin Yurti¢i - Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu édeme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak,

Bagkanligimizin Siirekli Gorev Yollugu ddemesi iglemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak,

5510 sayili Kanunun 4/a kapsaminda personel isttihdam edecek birimlerin is yeri tescil islemlerinin ve vergi
dairesindeki islemlerinin yapilmasini saglamak,

4/B Sozlesmeli Personel aylik maas 6deme islemleri ile ilgili diger harcama birimlerindeki Mutemetlere
danigmanlik gérevini yiiritmek,

5510 sayili Kanunun 4-a maddesi kapsaminda istihdam edilen personele yapilan édemelerden kaynaklanan
Primlerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna ve vergi kesintilerinin Vergi Dairesine; Muhtasar ve Prim Hizmet
beyannamesi ile (MUHSGK) Gelir idaresi Baskanligmin E-Beyanname sistemi iizerinden génderme islemlerinin
gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

5510 sayil1 Kanun sonrasi personelin her ay fiili hizmet bordrolarinin olusturulup SGK Kesenek Bilgi Sistemi
Fiili Hizmet Zammi Bildiriminden bildirilmesi ve tahakkuk eden tutarin 6deme islemlerinin ger¢eklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak,

Maas Odemesi yapilan personele ait emekli keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gdénderme
islemlerinin yasal siiresi iginde gonderilmesini, kontroliinii ve takibini saglamak,

Katsay1 farkindan kaynaklanan emekli kesenekleri farkinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme
islemlerini yasal siiresi i¢inde gonderilmesini, kontroliinii ve takibini saglamak,

Askere giden, istifa eden, licretsiz izine ayrilan personelin kisith maas 0demesinden kaynaklanan emekli
keseneklerini SGK Kesenek Bilgi Sisteminden ilgili doneme gonderme islemlerini ve {icretsiz izin siiresince

(5434 sayili1 Kanuna tabi personel siiresiz 5510 sayili Kanuna tabi personel 1 yil siire ile ) GSSP nin SGK Kesenek
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Bilgi Sisteminden gonderme islemlerinin yasal siiresi icinde yapilmasinin kontroliinii ve takibini saglamak,
Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karar ile doniis yapan personelin geriye doniik 6denen emekli
keseneklerini ait oldugu donemlere ayr1 ayr1 SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme islemlerinin yasal siiresi
icinde yapilmasinin kontroliinii ve takibini saglamak,

5434 sayili Kanuna tabi personelin; yilda bir defa her yil Mart ayinin sonuna kadar, Fiili Hizmet Siiresinin
Zamminin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden FHZ’den bildirim islemlerinin yasal siiresi i¢inde yapilmasinin
kontroliinii ve takibini saglamak,

Ucretsiz izine ayrilan personelden fazla/yersiz deme yapilanlarin SGK kurumuna gonderilen priminin kesenek
bilgi Sistemi prim iade uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasinin hazirlanmasini,
kontroliinii ve takibini saglamak,

Hizmet birlestirmesi yapilan personelin geriye doniik primlerinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderilmesi
ve olusan farklarin 6demesi ile ilgili islemlerin, kontroliinii ve takibini saglamak,

Isyeri tescil bilgi degisikligi olan birimlerin bilgi giincellemelerinin yapilmasimin kontroliinii ve takibini
saglamak,

SGK pirim cezalari ile ilgili iglemlerin takibini ve kontroliinii saglamak,

Icra islemlerinin takibini ve kontroliinii saglamak,

Universitemiz sendika iiyelik, istifa, islemlerinin ger¢eklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
Baskanligimizin telefon faturalari 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini takibini kontroliinii saglamak,
Universitemize gelen, konusu geregi Baskanhigimiza génderilen Mahkeme gideri 6deme islemlerinin
gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak

Baskanligimizin dogrudan teminle satin alma islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
Baskanligimizin yillik biitge islemlerini yiiriitmek, takibini ve kontroliinii saglamak,

Universitemiz sendika iiyelik aidat kesintilerini her ay sendikalara génderme isleminin gerceklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak,

Universitemiz 02 sira nolu “Egitim Ogretim ve Bilim Hizmetleri” hizmet kolu ve 03 sira nolu “Saglik ve Sosyal
Hizmetler” hizmet kolunda Yetkili Sendikalarla 4688 sayili Kanunun 22. maddesi ve Kurum Idari Kurullari,
Yiiksek Idari Kurul, Kamu Isveren Kurulu ve Uzlastirma Kurulunun Teskili ile Calisma Usul ve Esaslarma
[liskin Y®onetmelik” uyarinca yapilacak Sendika Kurum idari Kurulu toplantilarim yiiriitmek,

Universitemiz 4688 sayili Kanunun 30 uncu maddesi uyarinca yapilacak olan sendika iiyesi Kamu Gérevlisi
sayist ve sendikalara gore dagilimlarina iligkin Toplanti Tutanagi Formunun imzalanmasi i¢in Kurumumuzda

faaliyet gosteren sendikalarla yapilacak olan toplantiy1 diizenlemek ve yiiriitmek,
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. 4688 sayili Kanunun 30 uncu maddesi uyarinca yapilacak olan toplanti 6ncesi ilgili sendikalarla mutabakat
saglamak,

Universitemiz 4688 sayili Kanunun 30 uncu maddesi uyarinca yapilan toplantida imza altina alman 02 sira nolu
“Egitim Ogretim ve Bilim Hizmetleri” hizmet kolu ve 03 sira nolu “Saglik ve Sosyal Hizmetler” hizmet kolu
kamu calisanlar1 sendikasi1 sendika tiyesi personellerin sayisi ve sendikalara gore dagilimlarina iliskin imza altina
alman Toplanti Tutanag1 Formunun Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Calisma Genel Miidiirliigiine yasal
stiresi i¢inde gdnderilmesini saglamak.

Universitemizden emekli olan personele SGK tarafindan 6denip, Universitemiz adina fatura edilen SGK Faturali
Alacaklarin (Emekli ikramiyesi, makam, temsilgérev tazminati ve Olim yardimi) 6deme islemlerinin
gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

Universitemiz Ek Karsilik Matrahinin SGK-MOSIP sisteminden beyan islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini
ve kontroliinii saglamak,

Universitemizin SGK-MOSIP sisteminden beyan edilen Ek Karsilik Matrahina tahakkuk eden %20 ek karsilik
bor¢ tutarinin ilgili yilin Subat aymndan baslayarak 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak,

Universitemiz Promosyon ddeme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
Universitemizin Dogum Yardimi 6deme islemleri ile ilgili yazismalarin gergeklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak,

I¢ Kontrol ve Kalite Y&netimi kapsaminda Birimizden istenen; birim faaliyet raporu, gérev tanimlari, is akislari,
eylem planlar1 vb. belgelerin hazirlanmasinin takibini ve kontroliinii saglamak,

Universitemize gonderilen ve Baskanhigimizin Koordinatérliigii’nde yiiriitiilmek iizere birimimize sevk edilen
Sayistay Hata Kontrol Raporlarini incelemek, ilgili harcama birimleri ile gerekli koordinasyonu saglamak ve
harcama birimlerinden gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda Kurum bazinda Sayistay’in istedigi formatta
konsolide ederek Sayistay’a gonderilmek iizere hazirlanmasini, kontroliinii ve takibini saglamak,

Universitemiz i¢ Denetim Birim Baskanliginca Baskanligimizin Koordinatérliigiinde maas islemleri ile ilgili
yapilacak denetime esas olmak iizere denetim siireci ile ilgili istenilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak i¢ Denetim
Birim Bagkanligina sunmak, toplantilara katilmak, denetim sonucu olusan raporlari incelemek ve gerekli
islemleri yapmak yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

Maas O6demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda Hukuk Miisavirliginden gelen
mahkeme kararlarimi incelemek ve gerekli islemleri yasal siiresi igerisinde gerceklestirerek Hukuk Miisavirligine

bildirilmesinin takibini ve kontroliinii saglamak,
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55. Birimimizce yapilmasi gereken i¢ ve dig yazismalarin yapilmasini takibini ve kontroliinii saglamak,

56. Kurul isleri sube Miidiirliigiince her y1l Subat ayinin ilk haftasi Bagkanligimiza gonderilen listelerde bilgileri yer

alan Universitemizdeki tiim harcama birimlerinde gérevli dgretim iiyelerinin Akademik Tesvik oranlarmin

HBYS Maas Modiiliinden aktarilmasini saglamak,

57. Rektorliiglimiize baglh Daire Bagkanliklar1 kadrosunda istihdam edilen 4/b sozlesmeli personelin {icret

skalalarmin diizenlenmesini saglamak ve kontroliinli yapmak,

58. Tiim bu is ve islemler ile ilgili diger harcama birimlerindeki Mutemetlere ve Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii

Sekreterlerine danismanlik gérevini yiiriitmek,

Proses Ciktilar1
e Baskanlik Istatistiki Verileri,
Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlari,
Raporlar,
Yazismalar,
Personel,
E-postalar,
Toplant1 Tutanaklari

Kontrol Kriterleri
e Mevzuatlar,
Atama Kontroli,
Ozliik Dosyasi Kontrol ve Diizenleme Formu,
Evrak zimmet defterleri,
EBYS,
Yillik faaliyet raporu,
I¢ Kontrol Eylem Plani,
Performans Programi raporlamalars,
Birim ici toplantilar,
Universite web sayfasl,
Baskanlik Istatistiki Verileri

Performans Kriterleri

e Paydas memnuniyet diizeyi.

e Faaliyetlerin dogruluk orani.

o (Gerceklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.

e Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.
[ ]

Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.
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Kaynaklar
Is Giicii Biitce g:g?ma BT/ ALE Yazilim ve Donanim
105.605.727 TL E?I?TBSH isavar
53 Personel (Personel Daire 24 oda g1say

21 Diger Teknolojik

Baskanligi) Araclar

Kullanilan is Akis Semalar1

PDB-IAS-0001-Y1llik izin Islemleri Is Akis Semas1
PDB-IAS-0002-Dokiiman Hazirlama Is 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-IAS-0006-Sihhi izin Islemleri Is Akis Semasi
PDB-IAS-0007-Evrak Dosyalama islemleri is Akis Semasi
PDB-IAS-0008-Zimmet Defteri ile Evrak Teslim Alma Is Akis Semasi
PDB-1AS-0009-Emeklilik Islemleri is Akis Semasi
PDB-IAS-0010-Yas Haddinden Emeklilik islemleri Is Akis Semasi
PDB-IAS-0011-Malulen Emeklilik islemleri is Akis Semasi
PDB-IAS-0012-Vefat Nedeniyle Emeklilik Islemleri Is Akis Semasi
PDB-IAS-0012-Sakatlik Nedeniyle Emeklilik islemleri Is Akis Semasi
PDB-1AS-0013-Emekli Aylig1 Baglama islemleri is Akis Semasi
PDB-IAS-0014-Kurum Dis1 Naklen Atama Islemleri is Akis Semasi
PDB-IAS-0015-Kurum Disi Naklen Ayrilma islemleri Is Akis Semasi
PDB-iIAS-0016-Kurum Disi Naklen Atanan Personelin Ozliik Dosyasini Gonderme Islemleri Is Akis Semasi

Kullanilan D1s Kaynakli Dokiimanlar

PP OO~NOOTD, WN PR

el
garwWN

278 sayili Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu Kurulmasi Hakkinda Kanun

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

1416 sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

1475 sayih Is Kanunu

2004 say1li Icra ve iflas Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2577 sayili idari Yargilama Usulii Kanunu

2809 sayil Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu

2828 sayil1 Sosyal Hizmetleri Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

2923 sayili Yabanci Dil Egitimi ve Ogretimi Ile Tiirk Vatandaslarmin Farkli Dil ve Lehgelerinin Ogrenilmesi

Hakkinda Kanun

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
. 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
. 3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunu
. 3795 sayil1 Baz1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda Kanun
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16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.

44,
45.
46.

47.

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

55.

3843 sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

4046 say1l1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

4632 sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5682 sayil1 Pasaport Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

5978 sayili Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun

6245 sayili Harcirah Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7075 sayili Olaganiisti Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

7100 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hitkkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun

7179 sayili Askeralma Kanunu

7201 sayil Tebligat Kanunu

7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

2020 Yil1 Merkezi YoOnetim Biitge Kanunu

Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandirilmasi ile Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu Ve Diger
Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun

Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisik Yapilmasina Dair Kanun

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi (Karaname Numarasi : 2)

Ust Kademe Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair Cumhurbaskanlig
Kararnamesi (Kararname Numarasi : 3)

Bakanliklara Bagli, Ilgili, Tliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarm Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 4)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 10)

04 Subat 2019 tarihli ve 2019/47 sayili Cumhurbaskani Karari

14 Temmuz 2019 tarihli ve 2019/199 sayili Cumhurbagkan1 Karari

20 Subat 2020 tarihli ve 2020/60 sayili Cumhurbagkan1 Karar1

24 Mart 2020 tarihli ve 2020/104 sayili Cumhurbaskan Karari

22 Mayis 2020 tarihli ve 2020/235 sayili Cumhurbagkani Karari

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlariin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Ad1 Kisaltilmistir)
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56. 631 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda Diizenlemeler ile Bazi Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

57. 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiriitiilmesine Kanun Hitkmiinde Kararname

58. 663 sayili Saglik Alaninda Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

59. 666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hitkmiinde Kararname

60. 696 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapilmas1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

61. Aday Memurlarmn Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y&netmelik

62. Akademik Tesvik Odenegi Y&netmeligi

63. Askeralma Yonetmeligi

64. Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Y dnetmeligi

65. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina {liskin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

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

67. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

68. Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

69. Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y onetmelik

70. Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

71. Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Eleman: Norm Kadrolarmin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
Iliskin Y®6netmelik

72. Dogentlik Yonetmeligi

73. Dogum Yardimi Yonetmeligi

74. Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

75. Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalar1 Hakkinda Y 6netmelik

76. Eriskinler I¢in Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Yénetmelik

77. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi

78. Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarm Kullamm Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik

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

80. Kamu Gorevlerine 11k Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Y&netmelik

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

82. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik

83. Kamu Kurum ve Kuruluslarina Eski Hiikiimlii veya Terdrle Miicadelede Malul Sayilmayacak Sekilde
Yaralananlarin Is¢i Olarak Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

84. Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

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

86. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Y 6netmelik

87. Kamu Zararlarmin Tahsiline {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

88. Konut Edindirme Yardimi Hak Sahiplerine Odeme Yapilmasina Dair Y dnetmelik

89. Kurumlararas1 Gegici Gorevlendirme Y onetmeligi

90. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

91. Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi

92. Lisansiistii Ogrenim Gorenlerden Ogretim Yardimcis1 Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile
Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Giris Sinavlar Hakkinda Yénetmelik
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93. Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y 6netmelik
94. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
95. Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik
96. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y dnetmeligi
97. Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Siav ile
Giris Stnavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ynetmelik
98. Pasaport Kanununun Uygulanmasina Dair Y6netmelik
99. Resmi Miihiir Yonetmeligi
100. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
101. Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Taninan Istihdam Hakkinin Kullanimina iliskin Y&netmelik
102. Tagimir Mal Yo6netmeligi
103. Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y6netmelik
104. Tipta Uzmanlik Egitimi I¢in Ogrenci Se¢me Siavlart Hakkindaki Yonetmelik
105. Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y 6netmeligi
106. Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Y énetmelik
107. Uzaktan Calisma Y Oonetmeligi
108. Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalar1 Tanima ve Denklik Yonetmeligi
109. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik
110. Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
111. Yiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma Usulleri Yonetmeligi
112. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yénetmelik
113. Yiiksekogretim Kurumlar1 Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y6netmelik
114. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlari ile Yabanci1 Uyruklu Elemanlart Gelistirme Egitimi Yonetmeligi
115. Yiiksekdgretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi
116. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi
117. Yiiksekogretim Kurumlarinda Doner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik
118. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan Dal
ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma iliskin Yonetmelik
119. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
[liskin Y®6netmelik
120. Yiiksekdgretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekdgretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Programlar Tesisi Hakkinda Y 6netmelik
121. Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi
122. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
123. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
124. 15754 say1l1 Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar
125. 375 sayili KHK’nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul ve Esaslar

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 IZIN FORMU (Idari Personel)
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IZIN FORMU (Sube Miidiirii)
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EMEKLILIK BANKA TALEP DiLEKCESI FORMU
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ADLI SiCIL BEYAN FORMU
ASKERLIK BEYAN FORMU
ATAMA BASVURU FORMU

ADAY MEMUR STAJ DEGERLENDIRME FORMU
NAKLEN TAYIN BASVURU FORMU
YABANCI UYRUKLU ILK DEFA CALISTIRILACAK ISTENEN

PASAPORT ICIN ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU
ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU

SENDIKA ISTIFA FORMU

[ZIN FORMU (Birim Amirleri (Dekan/Miidiir/Bashekim)

IZIN FORMU (Genel Sekreter Yardimcisi)

IZIN FORMU (Genel Sekreter)

[ZIN FORMU (Rektor Yardimeist)

GOREV TANIMI FORMU

[ZIN FORMU (Béliim Baskani)

[ZIN FORMU (Anabilim Dali Baskani)

HIZMET BELGESI TALEP FORMU

HES BEYAN FORMU

EMEKLILIK YOL TAZMINATI DILEKCE FORMU
ORYANTASYON EGITIM FORMU

ENGELLI iISCI BASVURU FORMU

ISCi BASVURU FORMU

ATAMA BASVURU FORMU (Sozlesmeli Statiiden Memur Statiisiine

FERAGAT BASVURU FORMU (So6zlesmeli Personel)

AYDINLATMA METNI

ACIK RIZA BEYAN FORMU

KVKK BASVURU FORMU

GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP FORMU (is¢i Personel)

GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP FORMU (idari/Sozlesmeli Personel)
TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU

ATAMA BASVURU FORMU (Sézlesmeli Personel)

SAGLIK RAPORU TESLIM BEYAN FORMU

ISE iZINSiZ GELMEME / ISE GEC GELME TUTANAGI

KISA SURELI (SAATLIK) iZIN FORMU

SUREKLI iSCI KADROSUNA GECIS TALEP FORMU
SAGLIK BEYAN FORMU

KISA SURELI (SAATLIK) iZIN LISTESI

DOKUMAN TALEP FORMU

DOKUMAN DEGERLENDIRME TALEP FORMU

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