Dokuman No

GLM-iAS-0008

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vuraridk Tarini—115.02.2023
MESLEK YU KSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Personel Tescil 4/c Girig is Akis! Revizyon No :
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11

Personel igleri Birimi

Agiktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve Ucretsiz izin donUsti goreve baglayan personelin
goreve baslama tarihi ve dijer 6zIUk bilgileri Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HTAP)

Tescil Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menUsune islenir ve kaydedilir.
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Sigortali ke Girig Bildirgesi, sistemde kayitl birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi goreve baglama yazisina eklenir ve 6zlik dosyasina takilir. ki suret
mali isler birimine teslim edilir.
©
€
1)
24
<
™

4. Asama

Bilgiler, HTAP’a siiresi igerisinde iglenir.




Dokuman No

GLM-IAS-0009

ISPARTA UYGULAMAL| BILIMLER UNIVERSITESI vurdridicTarii ) 15.02.2023
MESLEK YU KSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Personel Tescil 4/c Gikis is Akis! Revizyon No :
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11

Personel igleri Birimi

1. Asama

Naklen atama giden, askerlik, tcretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrilig tarihi ve dijer 6zIUk bilgileri Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HTAP) Tescil
Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusune islenir ve kaydedilir.

2. Asama

Sigortali sten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir, sistemde kayith birim amirine onaylatilir.

Bir niishasi gorevden ayrilis yazisina eklenir ve 6zIlik dosyasina takilir. ki suret
mali isler birimine teslim edilir.

Bilgiler, HTAP’a siiresi igerisinde islenir.




P Dokiiman No GLM-IAS-0010
. . . m . . Yururluk Tarihi .02.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI arorti el |15.02.2028
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISP :;T A Yiksekokul Midiirii Goreve Baslama Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Rektdr personel sleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorluk/Personel Daire

2547 sayili YUuksekogretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin12.Maddesi b)
fikrasina gore Meslek Yuksekokul
madurd, g yil icin ilgili fakilte
dekaninin énerisi Uzerine rektor
tarafindan atanir. Rektorlige bagli

Baskanhai
-3 -y

© uksekokullarda bu atama dogrud
g ktor tarafindan yapilr. Stregl
o biterrmidt ' ilir.
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»| Atamasi yapilan madarin
goreve baglama yazisi
hazirlanir, paraf ve imza igin
sunulur.
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Uygun
Y
afle nceler Okur,
ve kontrol uygunsa
< eder,uygunsa guvenli elektronik
inza ile imzalar
degilse
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4. Asama

Goreve baslama

subesine verilir.

Uygun

Y

Goreve baslama bilgileri

(YOKSIS) islenir.




Dokuman No

GLM-IAS-0011

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vrlridk Tarini - 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKU LLARI Revizyon Tarihi :
ISP:;TA Miidiir Yardimcisi Atamasi Is Akisi Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI o y
odyld NO 171

2547 sayili Yiksekogretim
Kanununun 20. Maddesi,

Universitelerde Akademik Teskilat
Ydénetmeliginin12.Maddesi b) fikrasina gore
MUdurin okulda goérevli aylikli 6gretim elemanlari
arasindan Ug¢ yil igin atayacagi en ¢ok iki
ardimcisi bulunur. Maduar gerekli gérdugy

haterde yardimcilarini defistirebilir. M
© gorevi sona erdiginde yardimcilarin
£ gorevi de sona erer.
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Atamasi yapilan muduarin goreve
bastama yazist hazrtamr, paraf ve imza
icin sunulur.
©
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Uygun
nceler
ve kontrol
iade Okur,
uygunsa
dUserek iade
eder.
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& Dokiiman No GLM-IAS-0012
ISPARTA UYGULAMAL | BILIMLER UNIVERSITESI vurodkTarini - |15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi :
2018 -m -m H
Bolum Baskani Atamasi Is Akisi i i
ISPARTA S S S Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
‘ e . . N g N Rektorlik/Personel Daire
Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektor .
Baskanhgi
2547 sayili Yiksekdgretim
Kanununun 21. Maddesi ve
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin14. Maddesine goére
boélum baskani; rektorGge badh
© yuksekokullarda madurin onerisi
£ Uzerine rektorce ¢ yil igin atanir
% Suresi biten baskan tekrar
< 2
—
A
> Boluim bagkani atama teklifi
icin yazi hazirlanir, paraf ve
fmzaicmsunutar:
©
£
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<
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Uylgun
yd Uygun
inceler
ve kontrol Okuir,
eder,uygunsa uygunsa
gtienli elektrorfik Uygunsa
imzane imzalar,
diserek iade degilse’lade
g “« eder. < eder
(1]
o
< ‘ |
o lade lade jade
Uygun
A 4
Uygun
| 4
Inceler
e kontrg
© Bolim baskani géreve edenyyginsa
S baslama yazisi hazirlanir, paraflar degilse . :
© . . . glUvenlretéktronik
N paraf ve imza i¢in sunulur. gerekli notu ’ o
<« < diserek iade imza ile imzalar,
: $e dor degilse iade
~ ) eder.
ade ade
Uygun \
EBYS lzerinden idari birimler ile Goreve baslama bilgileri
boélim baskanliklarina havalesi Uyguyin Ylksekdgretim Veritabanina
yapilir. (YOKSIS) iglenir.
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UYGULAMALI BILIMLER

2018

ISPARTA

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Norm Kadro Planlamasi is Akisi

Dokiiman No GLM-IAS-0013
Yurarlak Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar

Personel igleri Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudiru

Yiuksekokul YOonetim

Ky

Rektorliik/Personel Daire

Baskanhi

Bolum baskani,

boélimuande bir sonraki yil igin
lanladigi norm kadro sayisini,
Qnetim kurulunda gorusulm

Gelen hplgnyi gplnn evrak

olarak EBYS’'de kaydeder.

A 4

Yuksekokul Yénetim
Kurulunda gorisulmesi icin

. L1 Lo
YUITUTTITe TRICTIITICR UZETT

Uzer havale eder.
madarlige gdnderir.
A\ 4
©
S
e
< Ytksekokul-Yonetim
o Kurulu gindem maddesi
otarakekter:
v
Evet
Kararlar yazilir ve kurul KULUId
tiyelerine imzaya cikartilr. norm kadro
Bir sureti personel isleri — —
birimine verilir. Asli K o aci
© ekieriyte birtikte muhafaza afara bagflar.
£ edilmek Uzere klasére
© kaldirilir.
24
<
N
Hayir
A 4
N . jun
™ Yonetim Kurulunca belirlenen
norm kadro planlamasi
bilgileri ilgili tablolara Inceler
doldurulur. Talep yazilari ile
birlikte Personel Daire K tronik
; . : etektroni
"Ba§kanllg|na,gonderllmek parafla~degilse o e imalar -
Uzere EBYS’de olusturulan Kli not ale _ alar,
| belgeye eklenir. Parafgee | | gerexii notu degilse iade

© imzaya g¢ikartilr. dugerek iade eder.
£ eder.
©
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<
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4. Asama

Evrak ve ekler dosyasina

kaldirilir.

Uygun

Ylksekdgretim Kuruluna
gonderilecek listeye islenir.




O Dokiiman No GLM-IAS-0014

ISPARTA UYGULAMAL | BiLIMLER UNIVERSITESI vurtrdkcTanhi 15022023

MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi i

2018 I~ = -
ISPARTA Ogretim Elemani Kadro Talebi Is Akigi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Bolum Baskanhgi Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yuksekokul Yonetim | Rektorluk/Personel Daire

Kurulu Baskanhgr——

Norm kadro planlamasi
cercevesinde bolim
bagkanhji kadro talebini
Yuksekokul Yonetim
Kurulunda gorisalmesi igin
gl"mrinmn eklenmek

Uzere havale eder.

v
v

Norm kadro planlamasi
cercevesinde bdlim igin ihtiyag
duyulan kadro talebini

Gelen belgeyi gelen evrak
olarak EBYS’de kaydeder.

© Yuksekokul Yoénetim Kurulu
E altindem maddesi olarak
m J
N ekler.
<
—
Evet
q Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya c¢ikartilir. Bir
© sureti personel isleri birimine
g verilir. Asli ekleriyle birlikte
o muhafaza edilmek Uzere
<_ klasore kaldirilir.
AN
Hayr
A
A
Uygun
» Kadro talebi hakkinda :
linan Yonetim Kurulu inceler .
a g Kadra talebi hakkinda
Karar sureti Personel Gvenii i Yisksekogrotim-Yiritme

Daire Bagkanlijina — . o — — N Uygun [ ¢ .

gdnderilmek {izere degﬂs(ej_gerel:(ll Imgggjlgfaselzn?églear’ talep edilir

EBYS’de olugturulan notu'aéjéere eder. :

belgeye eklenir. paraf ve elder K
g imzaya gikartilr. zinli kadrolann ilan
‘ ‘ cikilabilmesi igin istenilen

Sﬂ ade atle niteliklerin belirlenmesini
< talep eder.
™

Uygun

Mudurlik tarafindan
Belirlenen kadro ilan
nitelikleri Personel Daire
Baskanligina génderiimek
Uzere EBYS’de olusturulan <

;-

Talep edilen kadroya ait
nel ve 6zel sartlar Resmii

Inceler

degivet

e ek natu diferek - imza i mzalar, o Oneareit on vayamda
imzaya cikartilir. iade degilse iade A
. eder. eder. '
lade
lade

4. Asama




Dokiiman No GLM-IAS-0015
. . - . . YururlGk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI _ _
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi )
ISPARTA Dr. Ogr. Uyesi Atamasi is Akisi Revizyon No :
UY(:T:_UL_AMALI B_iLiML_ER
UNIVERSITESI Savia No 11

Aday/Adaylar

Yazi igleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudira

Yayin inceleme Bilim

lan edilen kadroya maracaatr igin;
Universitemiz Personel lan Bagvuru
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr)adresine

e-Devlet sifreleri ile giris yaparak Akademik
Personel Alimi llani igin bagvuru iglemlerini

baslatacaktir. Adaylar bagvurmak istedigi alani

Gelen belgeyi ve eklerini

Yazi Igleri ve Kurullar Birimi

Personel Igleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Muduri

A 4

Moidiers hilailandiviy Darcanal
oo ngne o ——-ErSonet

isleri birimine havale eder.

Mudur; ilan edilen kadrolar igin

"| adaylarin durumlarini incelemek uzere,

en az biri bagka Universite veya yiliksek
teknoloji enstitiisinden olmak lzere
adayin basvurdugu bilim alani ile ilgili
olan ug profesor veya dogent
kadrosunda bulunan dogenti, ilana son

Yiiksekokul Yonetim

s e
Jtirisi——————— T Tunsen$rtbiibormreurn

Kurulu

RO TS fitdeTTe

Akademik inceleme

Komisyonu

Universitemiz Akademik

—aaverdagikanbider

Rektorliik/Personel

Daire Bagkanhgi

Yikseltiime ve Atanma
Olgiitleri Yénergesi uyarinca
lan edilen kadroya bagvuran

adayin dosyasini inceler

A

Akademik Inceleme
Komisyonu tutanagi igili
birime gonderilir.

Utanak auzenier

5. Asama

Atama kararnamesini gelen
evrak olarak EBYS’de
kaydeder.

Personel icip SGKise giris bildirgesi

(PBS) ‘de goéreve baslama yazisi
hazirlanir. EBYS Uzerinden Personel

YOKSIS bitgi

glincellemesisag

Gore
baslam

a

Daire Bagkanligina génderilmek lizere

Paraf ve imzaya gIkartir.

jade

islemleri
icin
person
elisleri
birimine

y
g
u
n
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paraflar degilseiade eder.

ade

selgtikgen.sonr{:: ilatr;dla YIUk!grglgel? B(lalgele[ zaglgl EBYé’de kaydeder. _ .
‘ altinda |ste”n| en belgeleri ilgili alanlara yikleyip Belge ve eklerini teslim alir. basvuru tarhindenibaren on bes gun
Basvuru Yap” butonuna tikladiginda gevrimigi (online — N
. icinde tegpit eder.
basvurularini tamamlarlar. Sistem tarafindan
olusturulan Bagvuru Formu ¢iktisi alinip
zalandiktan sonra, 4 adet CD/DVD/USB'y
g ilanda bellrtlleg blrlrp1 adresine bagtvurlu S{resi Belirlenen jiriler icin e httgs:/lllk.ltspa;tac.jedu.tfkI
= icerisin ?\?T' ser;lvelya posta ile hazirlanan géreviendirme abreismle aday arI arafindan é/u Ienen
g eslim ederler. yazia EBYS de paratve b(.T.ge elrln ince enn|1e3|nll, a a}i.al?n
X imzaya cikartilr. ! |ms? y?y'lnlve. (;'ahllsma anna | 'i n
— yazi-gérislerini-biray-icerisinde
"\ bildirmeleriniister.
lade
inceler Uygun
ve kontrol 1
'ade OkUI’, Uyfgun
gereR f not uygunsa -
© duge;@.« fade i Adayin bilimsel yayin ve
] eder. e calismalari incelenir,
p degilse iade yazil goriislerini, licret
< eder bilgi formu ile birlikte bir
o Iiiri bilgileri httos:// ay igerisinde midurlige
ik.ispar‘[a.edu. racdresite yil it gonderlr. M
Uygun
< /T
v
Gelen belgeyi ve eklerini teslim
© alir, gelen evrak olarak >
g EBYS'de kaydeder
&’“ Yiiksekokul Yénetim ~ yazil gorisleri
X Yuksekokul Yénetim Kurulu Kurulunda gérisulmesi icin inceler, ve karara
© ghndem-maddes-olarak-elder gtndeme-ekdenmek-tizere baglar.
havale eder.
v Uyagl
Uygun
Kar_arla_lr yazilir ve kurul . Adayin atama tekKlifi icin PersoneL
. A Daire Bagkanligina gonderilmek (izere
© ve fol
£ S““?t.' personel |§I_er| b|r|m|ne EBYS'de olusturulan belgeye YKK g
E verilir. Asli ekleriyle birlikte sureti eklenir. Paraf ve eder.uygunsa gtiventelektronik
oy muhafaza edilmek (izere imzaya cikartilir paraflar degilse imza ile imzalar Uygun
<_ klasore kaldirilir. Y ) ggrekll r_10tu dedilsel ' A
<t lade dlserek iade I
eder CTUcT.
P A lade v
A
A 4
Uygun

A

Uygun

Personelin-e-posta-sirest-ohustorulur

havate
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Uygun

Uygunsa imzalar degilseiade eder.



Aday/Adaylar

lan edilen kadroya miiracaat igin;
Universitemiz Personel llan Bagvuru
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr) adresine
e-Devlet sifreleri ile giris yaptiktan sonra
Akademik Personel Alimi llani igin bagvuru

islemlerini baglatacaktir. Adaylar bagvurmak istedigi

ilani sectikten sonra ilanda Yiklenecek
Belgeler: basliji altinda belirtiien belgeleri ilgili
alanlara yikleyip “Bagvuru Yap” butonuna
tikladiginda online bagvurularini
tamamlamis olurlar.

Yazi Isleri ve Kurullar Birimi

Yonetim kurulu giindemini
hazirlar ve kurul tyelerini
bilgilendirir.

Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya c¢ikartilir. Bir
sureti personel isleri birimine
verilir. Asli ekleriyle birlikte
muhafaza edilmek uzere
klasére kaldirilir.

Belgeler teslim alinir, EBYS’ye
kaydedilir.

Yuksekokul Yonetim Kurulu
giindem maddesi olarak ekler.

Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya c¢ikartilir. Bir
sureti personel isleri birimine
verilir. Asli ekleriyle birlikte
muhafaza edilmek lizere
klasore kaldirilir.

Yazi ile bildirir.

Atama kararnamesini gelen
evrak olarak EBYS’de
kaydeder.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Ogretim Gorevlisi Atamasi is Akisi

Personel igleri Birimil

Yodnetim kurulunda
segilerek belirlenen juriler igin
hazirlanan gérevlendirme
yazilari EBYS’de paraf ve
imzaya c¢ikartilir.

lade

Adayin atama teklifi icin Personel
Daire Bagkanlijina génderilmek
Uzere EBYS’de olusturulan
belgeye YKK sureti eklenir. Paraf
ve imzaya ¢ikartilir.

lade

Personel i¢cin SGK ise giris
bildirgesi dizenlenir. Personel
Bilgi Sistemi (PBS) ‘de goreve
baslama yazisi hazirlanir. EBYS

Uzerinden Personel Daire
Baskanligina gonderilmek lzere

Paraf ve imzaya ¢ikartilir.

lade

Yiiksekokul Sekreteri

landa belirtilen miiracaat
slresi tamamlandiktan
sonra giris sinavi jurisi
belirlenmesi konusunun
gorustlmesi igin yénetim
kurulu giindemine
alinmasini bildirir.

Uygun

Juri bilgileri https://ik.isparta.edu.tr

adresine girilir.

Uygunsa
paraflar, degilse
iade eder.

lade

Yuksekokul Yonetim Kurulunda

gorisulmesi igin giindeme
eklenmek lzere havale eder.

Inceler ve
kontrol eder,uygunsa
paraflar degilse
gerekli notu diserek
iade eder.

lade

Goreve baslama slemleri igin
personel isleri birimine havale
eder.

Uygunsa
paraflar degilse
iade eder.

Yiiksekokul Miidiiri

Madur giris sinavi jlrisi igin,
biri ilgili anabilim dali baskani,
anabilim dali bagkani yoksa
bélim baskani, yabanci diller
yuksekokullarinda ise ylksekokul
muduarl olmak lzere en az
sekiz 6gretim lyesini dnerir.

Uygun

Uvaun
Uygun degil

Uygun

Uygunsa
imzalar, degilse
iade eder.

Okur,
uygunsa
glvenli elektronik
imzaile imzalar,
degilse iade
eder.

Uygun

Uygunsa
imzalar degilse
iade eder.

Dokiman No
Yurarluk Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Yiiksekokul Yonetim

Kurulu Giris Sinavi Jiirisi

Girig Sinavi Jiirisi

Girig
sinavi jurisi,
Onerilen adaylar
arasindan ug asil bir
yedek olmak tzere
secilerek
belirlenir.

Uygun

Juri, Gyeleri arasindan birini raportér olarak
belirler. On dejerlendirme; bagvuran
adaylarin belgelerini inceler, ALES puaninin
%70'ini, lisans mezuniyet notunun %30'unu
dikkate alarak ilan edilen kadronun 10 katina
kadar aday! belirler, 6n degerlendirme sonug
tutanagi diizenler. Kadro ilaninda belirtilen
internet adresinde ilan edilmek lzere
Mudurlige teslim eder.

landa belirtilen tarihte, én dejerlendirmede
ilan edilen yer ve saatte girig sinavina
katilmaya hak kazanan adaylar igin girig
sinavi yapilir

Nihai degerlendirmede; ALES notunun %35'i,
lisans mezuniyet notunun %30’u ve girigsinavi
notunun %35’i hesaplanarak ilan edilenkadro
sayis| kadar adayi basari sirasina gore belirler.

Adaylarin degerlendirmede dikkate alinan
puanlari ile lisans mezuniyet notlari, kadro

Sinav ilaninda belirtilen internet adresinde ilan

belgelerini inceler edilmek (izere nihai degerlendirme sonug
ve karara tutanagi dizenler. 65 puanin altinda olanlar
baglar. sinavlarda bagarisiz sayilir. imzali raportér
secimi, sinava giren aday listesi, giris sinavi

soru ve cevap anahtari le cevap kagtlari

madurlige teslim edilir.

Uygun

Uygun

GLM-iAS-0016

15.02.2023

1/1

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

Uygunsa
atama
kararnamesi
duizenlenir degilse
iade edilir.

Goreve baslayan personel
igin gerekli islemler yapilr.



UYGULAMALI BiLIMLER

2018

ISPARTA

UNIVERSITESI

Personelin e-posta sifresi
olusturulur. YOKSS bilgilerini
glincellemesi saglanir.

lade

1. Asama

(_

Y

2. Asama

A 4

5. Asama

A 4




Dokiiman No GLM-IAS-0017
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yuroridk Tanht - 115.02.2023
o MESLEK YUKSEKOKULLARI | Revizyon Tarihi -
ISPARTA Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Yeniden Atama (Suire uzatma) Is Akisi Revizyon No i
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No i

Dr. Ogretim Uyesi

v

Bolum Baskanhgi/Bolim

|
inlrn{-nr!i

Yazi igleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire

Isparta Uygulamali Bilimler
Universitesi (ISUBU) Personel Daire
Bagkanhgi web sayfasi, dokiiman arsivi

icerisinde bulunan Doktor Ogretim Uyesi
kadrosuna yeniden atanma bagvuru
dilekgesine; YOKS'S Oz Gegmis Belgesi,
ISUBU Akademik Akademik Yiikseltiime
ve Atanma Olgiitleri Yénergesi
cergevesinde hazirlanan Tablol, 2, 3 ile
Kontrol Formu Tablo 1, 2, 3'e ait
akademik ¢alismalarin belgeleri ve
Yabanci Dil Belgesi ile birlikte

L bagkanhjnateslimeder |

A~ A JAYRA~A "] |

gt Yazi Islert ve Kuruirar Birimi

A 4

Bolim Sekreterligi gelen
1 ] L CRV/ QA
CTVIdAN UldidAN D T O UtT

kaydeder

Bolim
baskani
belgeler ve
eklerini inceler,

Yiksekokul Yonetim

Dosyay! teslim alir. Kurulunda goértsulmesi igin

RV/Q’ [l 1 [l 1
|= 2 e yU UUICII CVIAdnN Uididn

kaydeder.

altmdome aklanmale fi—zara
oGttt m oz Cre

havale eder.

uygunsa ydnetim
kurulunda goérusiimek

i YUksekokul Yonetim Kurulu

armrderm-maaddactalaral
UUIIUCIII MTAUUCT ST UAaAlan

Szere mudirlige gonder,

Bagkanhgt———

ade ekler
(1)
S
©
("4
<
-
Y
\ 4
Uygun
. . » Gorev sliresi uzatma ve yeniden Sdreti
Kararlar yazilir ve kurul iyelerine atama teklifi lcin PersonZI Daire Kurul, 6gretim
imzaya cikartilir. Bir sureti <t iein Fer: . A elemani tarafindan
PR TP DA I A R NP Ba$kan“gma gonderllmek uzere teslim edilen dosyayl
PUIOUI TCT I?ICII o T veTTimT, oV da abiictiiriilan bhalaoua X X L.
Ash-ekleriyle birlikte-muhafaza AN A inceler, yeniden atama igin
. i .. basvuru dosyasi ve YKK sureti
edilmek Uzere klasore kaldiril. . : _
> eklenir. Paraf ve imzaya cikartilir.
1)
% Ogretim elemanina bilgi A LA
o verilir.
< Sonug hakkinda bilgilenir. . baglar.
ol Uygun degil
Uyg
nceler Y
ve kontrol ygunsa
gorev suresi
N ‘ uzatma ve yem
lade X ) imza ile imzalar,
gerek r_10tu diherek degilse lade diizenlenir. degilse
L lade eder. yazi ile
. Yazi ile bildirir. _ eder. o
© " lade bildirilir.
S
(1)
g Uygun degil
o5 Gorev slresi uzatma yazisi
(1)
£
(1)
<
<
bilgi igin ilgili 6gretim elemanina
hravateeditir
M\

(1)
£
(1)
4
o) sahibi olur.

Sonu¢ hakkinda bilgi
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O Dokiiman No GLM-IAS-0018
ISPARTA UYGULAMAL| BILIMLER UNIVERSITESI YiroidicTarint - 15:02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 I~ . s . . . un H
ISPARTA Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atama (Sure uzatma) Is Akisi Revizyon No _
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
M - . . . Yazi isleri ve Kurullar . S . : . I . Ny Rektorluk/Personel Daire
Ogretim Gorevlisi 3 Ririmi Personel Igleri Birimil Yiksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yiksekokul Yonetim Kurulu Baskanhé
Dosvavi teslim alir > Yuksekokul Yénetim —
Ogretim Goérevlisi kadrolarina I:RVQ’\/nynnylpn ek alarak Kurulunda goérisalmesi igin
yeniden atamalarda (stre uzatma) ’ k”a deder giindeme eklenmek {izere
aday, akademik faaliyetler ile ilgili Y ' havale eder.
hazirladi§i dosyayi gorev sliresinin JN
bitecegi tarihten 1 (bir) ay dnce Yiiksekokul Yonetim Kurulu
g kadrosunun bulundugu gi'mrlnm maddesiolarak
o birime teslim eder. ekler-
o
<
—
v v
Uygun
Kararlar yazilir ve kurul > Gorev suresi uzatma ve
Uyelerine imzaya ¢ikartilir. Bir yeniden atama teklifi igin Kurul, 6gretim
sureti personel isleri birimine Personel Daire Bagkanlijina elemani tarafindan
verilir. Ash ekleriyle birlikte gonderilmek Uzere EBYS’'de teslim edilen dosyayi
muhafaza edilmek lizere olusturulan belgeye YKK sureti ince
g klasore kaldirilir. eklenir. Paraf ve imzaya c¢ikartilir. ve yeni
Sﬂ |+ karara baglar.
<_ Sonug hakkinda bilgi sahibi Ogdretim elemanina bilgi LN A
N ofur. veritir;
Uygun degil o
I '
Uygun
) nceler okur
ve kontrol uyguns’a
L ‘ Uygunsa
—|}afle NI zalar Uygun
gerekli notu g '
digerek iade degls;e'rade
eder. ' - §i
& Yazi ile bildirir. SN degilse
(S yazi ile
p | bildirilir.
< ade
. iy LD
o™ Uygurmrdegit
gU}UII UVIClk Uial cllf\ EB\TIS,yU
kaydeder.
A Uygun
Ozlik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesine,
bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
© havale edilir.
1S
@©
o
<
<
Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
]
1S
1]
"4
<
Ty
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEK_OKULLARI
Naklen Atama Is Akisi

Dokiiman No GLM-IAS-0019
Yururlak Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

ilgili Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudiru

Igili personel,

0zgegmis ve hizmet belgesini
ekledigi dilekcge ile naklen
gecmek istedigi kadro ve

bulunur.

Belgeleri teslim alir.

y

ERVS'vyn anlan avralkk nlaral
CDDTO Yoo oviait Uitaiaix

DA

kaydeder.

Personel ihtiya¢ durumu
degerlendirilir, talebe uygun

kadronun bulunup

bulunmadidi kontrol edilir

Okul mUdUrvbiIgiIendiriIir.

4. Asama

Personelin e-posta sifresi olugturulur.

© Personel isleri birimine
& havale edilir.
(1)
24
<
—
A
Evet
Y
Minhal bulunan kadroya
naklen atama teklifi icin Personel
uzere EBYS’de olusturulan belge
> paraf ve imzaya ¢ikartilir. o
© Personel ihtiyaci
£ — — —
Sonug hakkinda bilgi .
i s?ahibi olur. J lgili personele bilgi verilir. karar
<
N
) Hayir
Uygun
ade
- ‘ > A >
N imzalar-degilse baslatilir, dejilse
degilse iade eder. yaz! ileyildirilir.
iade eder.
lade
M
A
N Kurumundan
muvafakat talep
editir—Evet/Haytr
© N ' 4
g Gelen evrak olarak
gﬂ EBYS’ye kaydedilir. Gerekli islemlerin yapiimasi
' Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de icin Persdnel isleri birimine Evet
™ gdreve baslama yazisi haziranir havale edilir
Duzenlenen SGK ise Girig Bildirgesi, l . .
eklenerek , EBYS lizerinden Personel X Kararname dizenlenir ve
Daire Baskanlijina génderilmek tizere gonderilir.
Paraf ve imzaya cikartilir.
M
Uyigun
Uygunsa Uygunsa Gobreve basglayan personel
ade paraflar degilse imzalar degilse Uygun icin erekalfi Igmlepr anilir
iade eder. iade eder. ¢ng ’ yaptiir.
lade

Rektorluk/Personel Daire Baskanhgi




o Dokiiman No GLM-IAS-0020
ISPARTA UYGULAMAL | BILIMLER UNIVERSITESI vururidkctanini - 35.02.2025
MESLEK YUKSEKOKULLARI _ Revizyon Tarihi -
ISP ARTA 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu 37. madde Gorevlendirme Is Akisi Revizyon No :
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Yazi igleri ve Kurullar Yiuksekokul Yonetim Rektorliik / Genel

Ogretim Eleman

Personel igleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Miduru

B~

Kurulu
TAOVAT AT WA

Sakreterlik
oSeKleterlk

Universite Yonetim Kurulu

Yuksekogretim kurumlari
disindaki kurulus veya kisilerce,
Universite iginde veya hizmetin
gerektirdigi yerde, Universiteler ve

bagl birimlerden istenecek, bilimsel
gorus proje, arastirma ve benzeri

izmetler icin talep yazisi, Persone
ilgi Sistemi (PBS)’de olusturdug
Qrevlendirme basvuru formu

Birimi

Yuksekokul Yénetim
Kurulunda gérisalmesi igin

g L1 Lo
YUTTUTTITC TRICTTTTTCR UZTTT

Belgeleri teslim alir.
EBYS’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

L havate eder.

Kurul gindem maddesi

4. Asama

Dosyasina konulmak lzere

personel isleri birimine, bilgi

icin ilgili 6gretim elemanina
havale edilir.

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.

©
g basvuruda bulunur. olarak ekler.
o
<
—
h 4 Y
Gorevlendirme teklifi
g\ q hakkinda alinan karar
Kararlar yazilr ve kurul - . o
Uyelerine imzaya ¢ikartilir. Unlv_far"s[’gla Y?(n"etlm Klérulur;da
: ) - gorlstlmek Gzere Gene
Hu:l'ﬂr:“suretl _?er?\o Inel I|§|Ier_| | Sekreterlige gonderilmek
DT TC VT . ASTT TRITTTYTT . 5 I
birlikte muhafaza edilmek _ Uzere EBYS'de olufurulan -
»  (izere klasore kaldirilir. [ Jopy, ToECY= TR SEER TR PEEE gorisir W& karara baglar.
eklenir. Paraf ve imzaya
_ cikartilir.
Ogretim elemanina bilgi
— verifir / 10
© Sonug hakkinda bilgi : Uygun
g sahibi olur. /
g(” Uygun degil
N
A
< Uygun Uygun
ade Inceler
ve kontrol Okur,
e fisa \uygunsa Universite Yonetim Kurulu
A paraflardegilse guven| elektronik Giindemine alir gorisiir ve karara
gerekii nofy duserek imza ileYrhzalar, baglar.
iadle degilse gerekli
eder. notu diiserek iade
Yazi ile bildirir. ‘ eder. Uygun degil
lade
©
g Gorevlendirme onayi Yonetim Kurulu Karari
! EBYS'’ye gelen evrak olarak A birime yazi ile gonderilir
<_ kaydedilir.
™
\ 4 Uygun




Dokiiman No GLM-iAS-0021
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yuraridk Terini——|15.02.2029
MESLEK YUKSEKOKULLARI _ Revizyon Tarihi -
.sp:;TA 2547 sayilh Yuksekogretim Kanunu 38. madde Gorevlendirme Is Akisi Revizyon No )
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11

Rektorliik/Personel Daire

o
Ba_§,k9n||ﬂ|
AN lllul

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Bolum Bagkanhgi/Bolum

Rektorlik Makamina,
lgili kurum tarafindan géreviendirilmek
istenilen 6gretim elemani hakkinda

Sekreterigi———

g Igili kurumun talebi hakkinda
© middrlik gorigini almak Gzere yazi
<"(’“ gonderir.
—i
A 4
»  Bilgi icin midure, ilgili bolim >
Goéris yazisini EBYS’ye gelen baskanlijina gereji igin Bilai verilir
evrak olarak kaydeder. personeligleri birimine havale g '
eder. i Gorevlendirilecek 6gretim
elemani gdérusu alinarak
muadarlGge bildirir.
Gorus yazisini EBYS’ye
gelen evrak olarak kaydeder.
'd /N
©
(S
©
o
<
N
/N > »
Bilgi icin muduire geregi igin
personekisleri-birimine-havale Bilgi verilir.
edifir.
A 4
| Istenilen goris yazisi EBYS’de Uygun
olusturulur—paraf-ve-imzaya
cikartihr.
) Uygunsa
ade '
©
(S
©
o
<
™

birimlere birimlere bildirilir.

4. Asama




Dokiiman No GLM-IAS-0022

- . . . Yiirtrltik Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -

2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu 39. madde Gérevlendirme is Akisi Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Ogretim Eleman Bolum Bagkanhg/Bolum Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Madiru Yoénetim Kurulu Rektorliikk/Personel Daire Bagkanhgi

Sekreterligi

Ogretim elemanlari, yurt iginde

ve diginda kongre ,konferans, seminer
ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri
ile ilgili dijer toplantilara katilmalarina, aragtirma ve Belgeler teslim alinir, EBYS’ye gelen

inceleme gezileri yapmalarina iligkin gérevlendirme evrak olarak kaydedilir.

taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)'de
olugturacaklar1 géreviendirme bagvuru formu ve
dilekge ile bolim bagkanhjina yaparlar.

Bolim bagkani uygun gorusu ile
belgeler midurliige gonderilir

1-15 giin arasi yolluksuz

Géreviendirme Yedi glinden fazla onbes giin

Bolim baskanhji yazisi EBY_S"ye talebi bir haftay1 asmiyor
gelen evrak olarak kaydedilir. ve ddeme yoksa miidiire,
Bir haftaya kadar olan asiyorsa 15 gune kadar rektore onay .
gérevlendirmelerde muidir , icin personel iglerine, 15 giinl asan Uygun 90"”'}{"39
onbes giine kadar olan ve 6deme gerektiren taleplerde ise onaylar, degilse
sireler igin ise rektor onay! igin YKK giindemine alinmak lizere iade eder.
EBYS’de gorevlendirme yazisi yazi isleri ve kurullar
hazirlanir, bilgi igin Personel birimine havale
Daire Bagkanhji secilerek paraf edilir.
ve imzaya cikartilir.
Uygun
Onbes glinden fazla veya yolluklu.
‘ Uygunsa ‘ Uygunszjl_
lade paraflar degilse imzalar degilse
jade eder. iade eder.
Yonetim kurulu giindemine alinir.
lade lade
Uygun
Evet
Gorevlendirme onayi EBYS'’ye gelen
evrak olarak kaydedilir
Kurul,
ogretim elemani
gbreviendirme
Kararlar yazilir ve kurul Giyelerine bagvurusunu gordisir
. . : ve karara
imzaya ¢ikartilir. Bir sureti personel bad
BRAN " . agdlar.
isleri birimine verilir. Asli ekleriyle
birlikte muhafaza edilmek Gzere klasére
kaldirilir.
Hayir
Uygun
YKK cergevesinde, mudur ilk rektor
son imzaci olarak EBYS'de Uygunsa
gorevlendirme yazisi hazirlanir, bilgi Uygunsa imzalar degil P
. ; ; paraflar degilse - gilse Uygun gériilirse
icin Personel Daire Bagkanli{i 2o eder. iade eder. onaylar, degilse

secilerek paraf ve imzaya ¢ikartilir. iade eder

Gorevlendirme onayl EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydedilir ‘ ‘
ade lade
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2018
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Bolum baskanhi bilgilendirilir.

Gorevlendirme onayi ilgili 6gretim
elemani 6zlik dosyasina kaldirihr.

Gerefi icin personel isleri birimine,
bilgi icin ilgili personel ve bolim
baskanhjina havale edilir.

()

1. Asama

3. Asama

4. Asama




® Dokiiman No GLM-IAS-0023
- s . . Yurarlak Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ]
2018 n LY . = s . H
ISPARTA 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu 40/a maddesi Gorevlendirme Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Bolim Baskanhgi/ ; . N o . : . o e P S T Rektorliik/Ogrenci igleri Daire
Bolim.S |§m+.,..|?x.; Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduiri llgili Akademik Birim Yonetim Kurulu nag 2
Twitwl Ilul Hﬂg‘ka'n'l'l’g'l—
Ders planinda yer alan
ancak ilgili alanda 6gretim elemani
bulunmayan dersler bolim bagkani
arafindan tespit edilerek listelenir
e llgili akademik birimden tale
bildirilir.
©
£
©
o
<
—
A
EBYS’ye gelen evrak Bilgi igir,] rrl1udque Qeregi igir,]
olarak kaydeder. PEISTIET T T Teve Miidiir bilgilendirilir.
y
ygun
”| Gorevlendirme talep yazisi,
EBYS’de olusturularak ilgili
_ all<adem"ik birime Uygunsa
gondgnlmek lzere paraf ve ar lse Uygun
© imzaya gikartilir. « iade'eder iadeeder.
S
©
w Il
<_ ade
Al
y
y
Bilgi igin madare, bolim _ i akacemik bitTin OIS
4{ ) 4 EBYS'ye gelen evrak olarak . o bagkanhjina ve personel Muddir bilgilendirilir. hakk gd im baskan |
kaydeder. Befge somtardri. isleri birimine havale eder. akkinda M bagkaniigl
Bagka bitirm iyill VAR een dh
talep olusturur. Olumlu
Olumsy
© alinir. Degilse ilgili ¢
£ birime bildirilir. karara baglanir.
©
b 1
s | .

lgili akademik birime bildirilir.




D Dokiiman No GLM-IAS-0024
. - . . Yuararlak Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ]
2018 " o~ n H = H
ISPARTA Ust Ogrenim Intibaki Is Akigi Revizyon No i
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorl;l;lstear:IcI)g:al Daire
Pe_rsonel,' Ust 6grenim belgesi ve
©
£
©
o
<
—
EBYS’ye gelen evrak olarak g Personel igleri birimine
kayctecter: havateeder:

Ust 6grenim intibaki ile

ilgili yazi, Personel Daire

Bagkanlijina gonderilmek

Uzere EBYS’de olusturulur, 206 Uygun

paraf ve imzaya cikartilir. ladereder.
. <
S
o ade
<
N

durdmu
degerlendirir.
A 4
Uygh

g Kararname dizenlenir,
Sﬂ birime gonderilir.
<
™

4. Asama

EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

Gerefi icin personel igleri
Birimine, bilgi icin ilgili
personele havale eder.

Bilgiler Hizmet Takip Programi
(HTAP)'a islenir, dosyasina
kaldirilir.

Uygun




Dokuman No

GLM-IAS-0025

. - . . Yurarltk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ]
2018 . i .7 ;
ISPARTA Askerlik Islemi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektorl;l;lste;:Ic:glel Daire
'Perso_nel, Sevk Belgesi ve
©
£
©
%
<
—
A 4
EBYS’ye gelen evrak olarak g Personel isleri birimine _‘
'r\aydcdcl. havaic cdm.
Uygun
> Ucretsiz izin talebi ile
ilgili yazi, Personel Daire
Baskanhjina gonderilmek im Uygrugsallse
Uzere EBYS'de olugturulur, > Gder Uygun

paraf ve imzaya cikartilir. '
© <
S
©
o
<_ ade ade
N

4. Asama

Onay yazisi duzenlenir,
birime gonderilir.

EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

A 4

Gerei icin personel iglen
Birimine, bilgi icin ilgili personele

Sosyal Givenlik Kurumu
(SGK) Hizmet Takip Programi
(HTAP) Tescil Yénetim Paneli,
Tescil Bilgileri meniisiinden kten
A Bildirgesi duzenlenir, bt
sureti mali isler subesine verilir.
Bir suret isten ayrilis yazisina
eklenir ve dosyasina kaldirilir.

havale eder.




Dokuman No

GLM-IAS-0026

. - . . Yururlik Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi i
ISPARTA Mal Bildirimi S Akl§l Revizyon No -
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi Igleri ve Kurullar Personel igleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektorliik/Personel Daire Bagkanhg:

Birimi

1. Asama

Personel géreve yeni
basladijinda bir ay iginde,
gbrevden alinma veya gorevden

ayrilma durumunda bir ay i¢inde,
sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal
bildirimi yenileme geregi nedeniyle,
mal varhjinda aylik net maaginin 5
katini asan bir degisiklik olmasi
unda bir ay icinde, dilekCe
ekinde teslim eder.

2. Asama

Belgeleri teslim alir.
FRYQ’\J/(:\ gelen evrak olarak

kaydeder.

Personel isleri birimine
havale eder.

Yardimci Hizmetler Sinifinda
calisan personelin bildirimi
dosyasinda saklanir. Diger

personel igin, Personel Daire

Bagkanhjina gonderilmek (izere
EBYS'de yazi olusturulur, paraf
ve imzaya ¢ikartilir.

iade eder.

ygun

iade eder.

<
<

ade ade

3. Asama

Uygun

- )

Ozlik dosyasina kaldirilir.




Dokiiman No GLM-IAS-0027
. s . . Yururlak Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ]
2018 T H -
Emeklilik Iglemi Is Akisi i i
ISPARTA S S S Revizyon No
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorluk/ 3
Personel Daire Bagskanhgi |
Emekliye ayriimak isteyen
personel dilekge ile basvurudeJ
butomor
©
S
©
o
<
—
A
Dilekgeyi teslim alir, EBYS’ye i Personel igleri birimine havale
gelen evrak olarak kaydeder. eder.
| '
Uygur
N Dilekge veya 65 yasini (6jretim
"l Uyesiise 67 yasini) dolduran
personele ait belgelerPersonel Uygunsa
Daire Baskanhjina gonderilmek imZalar degilse Uygun
© uzere EBYS’de olusturulur, jade’eder. iade eder.
£ paraf ve imzaya cikartilir.
s «
<
N ade ade
A 4
Uygun

g _
© Onay yazisT dizentenir, birime
g:’ gonderilir.
™

4. Asama

kaydeder.

Gereii icin personel isleri
birimine, bilgi icin ilgili personele
havale eder.

HTAP (izerinden kten Ayrilig
Bildirgesi diizenlenir, isten ayrilig
v " i A
sureti mali isler subesine verilir. Bir suret
dosyasina kaldirilhr.




Dokuman No
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. . . m . . Yirtrltk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKU LLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Siirekli isci Aylik Puantaji is Akisi Revizyon No :
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11

Personel igleri Birimi

Kabis - Kamu Alt kveren Bilgi Sistemi icerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden giris yapilir,
E-kamu-isci bashdi altinda agilan sayfada yeni puantaj menusu segilir.

©
£
@©
o
<
—
4
Calsma gruplarinin bulunduju sekme tiklanarak agilan pencereden ilgili personel grubu secilir. Calisan personel listesi
gelir.
©
S
©
o
<
N
A
Personelin ay igerisinde almis oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili gunler Gzerine tiklanarak agilan sayfa Gun Tipi
Seciniz baghji altinda yer alan (Normal Calismalar, Fazla Calismalar, Ucretli izinler, Ucretsiz [zinler gibi)
mendlerden ilgili olan tiklanarak sajda acilan ikonlardan uygun olanin Gzeri isaretlenerek kaydedilir.
©
€
@©
o
<
™

4. Asama

Farkli galisma gruplarinda bulunan personel igin ay igerisindeki bilgileri glincellenerek kaydedilir
ve aylik puantaj islemi sona erer.




S Dokiiman No GLM-IAS-0029
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihl ]
.sp:;TA Hizmet Damgali Pasaport (Gri) Is Akisi Revizyon No -
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel BblﬁmSBagkanllrc”;vl{Bél'Lim Yazi I§Ier_i ve _Kurullar Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Miduri Rektorluk/ g
ekreterligi Birimi Personel Daire Baskanhgi
SekreterTigi

1. Asama

Akademik personel, yurt disinda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi géreve

A 4

iligkin gorevlendirme onay1 (Rektor imzali),
2 adet biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmig Hizmet Damgali
Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
isterse es ve cocuklari i¢in de) gore
yaptig bali N . 1o

bagvuruda bulunur.

Idari personel, yurt disinda

" 7| Dilekge ve eklerini teslim alir,
EBYS’ye gelen evrak olarak
kaydeder. Bolum baskani
imzaslyla mudurlige gonderir

kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi

goreve iliskin gorevlendirme onay1 (Rektor
imzali), 2 adet biometrik fotograf, kendisi
rafindan doldurulup imzalanmis Hizm,
mgali Pasaport Talep Formunu
ekleyerek (i Ticin de)

Dilekge ve eklerini teslim
ahm, EBYS'yegeterrevrak
olarak kaydeder.

Bilgi icin midire geregi
icim Personetisteri
birimine havale eder.

2. Asama

4. Asama

miidiirlige/dekanhiga dilekge ile
bagvuruda bulunur.

Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay i¢in
Personel Daire Baskanljina

gonderilmek Uzere EBYS'de

yaz1 olugtifulur, paraf ve
imzaya cikartilir.

lade

iade eder.

Personel, surecin hizli
islemesi adina belgelerle
birlikte Personel Daire
Baskanhjina yonlendirilir.
Pasaport harg ticreti ve islem
icin NUfus ve Vatandashk
Mudurlaginden randevu

fadeeder:

jade

Uygun

Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak say1

Personel dnceden

almis olduju randevu gergevesinde
belgelerle birlikte ilgili kuruma
giderek lemlerini tamamlar.




o Dokiiman No GLM-IAS-0030
. - a . . Yururluk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
.spstA Hizmet Damgali Pasaport (Yesil) Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Personel Bbll’ijBagkanll.gvl{Bblﬁm Yaz! I§Ier? ve _KuruIIar Personel isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Muduiru Rekt§rlﬁk/ g
ekreterligi Birimi Personel Daire Bagkanhgi

1. Asama

2. Asama

3. Asama

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan akademik personel, 2 adet

Dilekce ve eklerini teslim

biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi Damgali
Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
isterse es ve gocuklart igin de) gore
yaptras bali . Jeke€ e
basvuruda bulunur.

Isgal ettigi kadro derecesi

| alir, EBYS’ye gelen evrak
olarak kaydeder. Bolim
baskani imzasiyla
madarlige génderir

1-2-3 olan idari personel, 2 adet
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmig Hususi Damgal
asaport Talep Formunu da ekleyere
(isterse es ve cocuklari icin de) géfev
yaptigmiidiirliige/dekanliga dilekge ile

g Dilekge ve eklerini teslim

Lahr-EBYS'ye gelen-evrak

olarak kaydeder.

g Bilgi icin mldure geregi igin

L Personelisleribiriming !

havale eder.

Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay i¢in
Personel Daire Bagkanhjina
gonderilmek Uzere EBYS’de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya c¢ikartilir.

Personel, surecin hizli
islemesi adina belgelerle
birlikte Personel Daire
Bagkanligina yonlendirilir.
Pasaport harg Ucreti ve
islem icin NUfus ve
Vatandashk MudarlGgtinden
randevu almasi hakkinda

bilgilendirilir.

Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak say1
verilir. Belgeler personele elden

teslim edilerek II Niifus ve
Vatandashk Miidiirligi
randevusuna gore yonlendirilir.

4. Asama

Personel dnceden almis oldugu
randevu cergevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma giderek
slemlerini tamamlar.




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI

Dokiiman No GLM-IAS-0031

Yurarlak Tarihi 15.02.2023

Revizyon Tarihi -

2018 HE H H .
ISPARTA Personel Izin Is Akisi (Idari) Revizyon No }
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Personel igleri Birimi Yazi isleri ve Kurullar Birimi Yiuksekokul Sekreteri

Personel Bilgi Sistemi (PBS)’ye e-

Kisisel bash§i altinda bulunan E lzin Talep
menUsinden izin talebi olustur ikonunu
tiklayarak acgilacak sayfadan izin tirinu
seger. lzin baglama ve bitis tarihleri ile
vekalete iligkin personel bilgilerini yazarak
ileger.

A 4

Dajitim listesi olusturur, imzaci seger.

3. Asama

© Onayla butonunu tiklayarak SMS
£ mesaijl ile gelen kodu girer ve PBS
% Uzerinden Elektronik Belge Yonetim
< Sictarmi (ERVCQ Vv~ naraf
JTIOTCTTIT \I—I—I T VI .y\" Pul CAT
— ve imza igin gonderir.
Y
Uygun
‘ Okur,
inceler
< uygunsa uygunsa
oy guvenli elektronik
‘ paraflar degilse . o
ade : mza ile imzalar,
gerekli notu : :
<serek iade degilse gerekliotu
duserek jdde
r.
ade
Uygun
A 4
©
E FRV/QIda malom cueale ~Alorol
LD T U Ut KJCIC TCTVIAdN UlIdidn
% kaydeder
<
N
A
Daor nalialari-birioatn
T CITSUTICTI I?IUII [SALRLLRLLEL~S
havale eder.

dosyasina kaldirir.




3. Asama

dosyasina kaldirir.

O Dokiiman No GLM-IAS-0032
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yoo Tanhi [te022028
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi :
2018 HE H .
Personel Izin Is Akigi (Akademik Revizyon No -
ISPARTA § Akisi ( ) y
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel isleri Yazi isleri ve Yiiksekokul - y e
Personel Riri 3 slertve . Bolum Bagkani Yuksekokul Muduru
wrimi Kurullar Birimi Sekreteri
|~ 2R ERNN] TVUT UATTUAT =4 1B LR N]] A "AJ AN A2 "\"] I | bolum na§Kanl
Personel Bilgi Sistemi
PBS)’ye e-posta sifresi il
girig yapar
Kisisel baghiji altinda bulunan E
zin Talep menisinden izin
talebi olustur ikonunu
tiklayarak acgilacak sayfadan
izin thrin{ seger. izin baglama
ve bitis tarihleri ile vekalete
iliskin personel bilgilerini
yazarak ilerler
Dajitim listesi olugturur,
Imzaci seger. Onayla
—»  butonunu tiklayarak SMS
© mesajl ile gelen kodu girer ve
£ PBS lzerinden Elektronik
% Belge Yo6netim Sistemi
< (EBYS)'ve paraf ve
- imza icin gonderir.
4 Uyguin
‘ Okur,
Inceler
) nsa uygunsa
uygunsa N giivenli elektronik
i paraflar degilse _ 4 o
lade imza ile imzalar
deXilse gerekli potu
lade
© ¥ U
ygun
S
(1)
o
< EBYS'de gelenewvrak
N olarak kaydeder.
A 4
| icleri birimi
havale eder.




