UYGULAMALI BILIMLER

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Personel Tescil 4/c Giris is Akisi

2018

ISPARTA

UNIVERSITESI

Dokiiman No UEM-IAS-0001
Yurdarldk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel isleri Birimi

Aciktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve Ucretsiz izin dénigsu goreve baglayan personelin
gbreve baslama tarihi ve diger 6zliik bilgileri Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP)

Tescil Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusune iglenir ve kaydedilir.
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Sigortali ise Girig Bildirgesi , sistemde kayitl birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi géreve baslama yazisina eklenir ve 6zliik dosyasina takilir. iki suret
mali isler birimine teslim edilir.
©
£
©
7
<
a2)

4. Asama

Bilgiler, HITAP’a siiresi icerisinde islenir.




- Dokiiman No UEM-IAS-0002
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI Yurdriuk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
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UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Personel isleri Birimi

Naklen atama giden, askerlik, Ucretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrilis tarihi ve diger 6zIiik bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP) Tescil
Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusine iglenir ve kaydedilir.
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Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir, sistemde kayitli birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi gérevden ayrilis yazisina eklenir ve 6zliik dosyasina takilir. iki suret
mali isler birimine teslim edilir.
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4. Asama

Bilgiler, HITAP’a slresi igerisinde islenir.
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ISPARTA Yuksekokul Muduru Goreve Baslama Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Rektor Personel i§Ieri Birimi Yiuksekokul Sekreteri Yiuksekokul Miduiru Rektorlik/iPersonel Daire

Baskanhg

2547 sayili YUuksekogretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin12.Maddesi b)
fikrasina gore Meslek Yuksekokul
mudurd, ug yil igin ilgili fakulte
dekaninin onerisi Uzerine rektor
tarafindan atanir. Rektorlige bagl
Uksekokullarda bu atama dogruda

© rektdr tarafindan yapilir. Suresi
g iten mudur yeniden atanabiliy
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Atamasi yapilan mudurin
gobreve baslama yazisi
hazirlanir, paraf ve imza icgin
sunulur.
®
£
®
un
<
o
~Uygun
lade Okur,
ve kontrol uygunsa
eder,uygunsa dvenli elektroni
< paraflar degilse imza ile imzalar,
gerekli notu degilse
U iade
eder,
lade
®
£
®
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™ Uygun

4. Asama

Goreve baslama
yazisindan iki suret mali igler
subesine verilir.

Goreve baslama bilgileri

» Yuksekogretim Veritabanina
(YOKSIS) islenir.
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Midiir Yardimcisi Atamasi Is Akisi

Dokiiman No UEM-IAS-0004
Yurdarldk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Personel Daire Baskanlhgi

2547 sayili Yuksekogretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeliginin12.Maddesi b) fikrasina gore
Maduran okulda gorevli aylikl 6gretim elemanlari
arasindan Ug yil icin atayacagi en ¢ok iki
yardimcisi bulunur. Maduar gerekli gérdugu
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Maduran
gorevi sona erdiginde yardimcilarin
gOrevi de sona erer.
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Atamasi yapilan maduarin géreve
baslama yazisi hazirlanir, paraf ve imza
igin sunulur.
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Uygun
ve kontrol
eder,uygunsa
iade paraflar degilse u;%lfjunréa
kli not . . .
gU?;:relkq: du guvenli elektronik
imza ile imzalar,
degilse iade
eder.
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4. Asama

Uygun

Goreve baslama

yazisindan iki suret mali igler subesine

verilir.

Uygun

@eve baglama bilgileri Yiksekdgretim

'K Veritabanina (YOKSIS) islenir.




- Dokiiman No UEM-IAS-0005
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdriuk Tarih 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ;
ISPARTA Boliim Bagkani Atamasi is Akigl Revizyon No _
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miduru Rektor Rektorluk/Personel Daire

Baskanhg

1. Asama

2547 sayili Yiksekdgretim
Kanununun 21. Maddesi ve
Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeliginin14. Maddesine gore

bolim baskani; rektorlige bagl
yuksekokullarda mudurin onerisi
Uzerine rektorce Gg yil igin atanir
Suresi biten bagkan tekrar
atanabilir.

Bolim baskani atama teklifi
—» icin yazi hazirlanir, paraf ve

5. Asama

yapllir.

imza i¢in sunulur.
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—Uygun
2 Uygun
Okur,
eder,uygunsa uygunsa
paraflar degilse glivenli elektronik Uygunsa
imza ile imzalar, glvenli elektronik
imzaile
imzalar.
© . . :
£ <lade tade < lade
& Uygun
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Uygun
Bolum baskani goreve eder,uygunsa uotl::éa
~» baglama yazisi hazirlanir, paraflar degilse Uven)I/igelektronik
paraf ve imza i¢in sunulur. gerekli notu 9 o —
2 imza ile imzalar,
© degilse iadg
S
©
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< lade < lade
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Uygun
BYS Uzerinden idari birimler il @eve baslama bilgileri
bolum baskanliklarina havalesi “Uygun

» Yuksekodgretim Veritabanina
\(Y(")KSiS) islenir.
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Norm Kadro Planlamasi is Akisi

Dokiiman No UEM-IAS-0006
Yuruarluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar

Personel isleri Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Yiuksekokul Muduru

Yiuksekokul Yonetim

Rektorliik/Personel Daire

Birimi Kurulu Baskanhgi
Bolim bagkant,
boéliminde bir sonraki yil igin Yuksekokul Yoénetim
planladigi norm kadro sayisini, .| Gelen belgeyi gelen evrak Kurulunda goérigulmesi igin
yonetim kurulunda goérusilimek olarak EBYS’de kaydeder. gundeme eklenmek Uzere
uzere belirtilen tarihe kadar havale eder.
madurlige gonderir.
© Yuksekokul Yénetim
(S Kurulu giindem maddesi
& olarak ekler.
<
-~
Evet
Kararlar yazilir ve kurul KULUId
Uyelerine imzaya gikartilir. Inorlm al ro
Bir sureti personel isleri planiamalarini
> birimine verilir. Asli 90;'(“§“" ve
ekleriyle birlikte muhafaza a[?ra
edilmek Uzere klasoére baglar,
kaldirilir.
©
% Hayir
un
<
o
. . Uygun
Yoénetim Kurulunca belirlenen
norm kadro planlamasi
bilgileri ilgili tablolara
doldurulur. Talep yazilari ile u;;jlfjunréa
Re birlikte Personel Daire
eder,uygunsa - ; ;
Bagkanligina génderilmek paraflarygegilse guvenli elektronik
Uzere EBYS’de olusturulan Kli not imza ile imzalar,
belgeye eklenir. Paraf ve g"ere I notu
imzaya cikartilir.
jade— <« iade
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S
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24
<
oz

4. Asama

Evrak ve ekler dosyasina
kaldirilir.

Uygun

ﬂksekégretim Kuruluna

'\{nderilecek listeye islenir,
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Ogretim Elemani Kadro Talebi is Akisi

Dokiman No UEM-IAS-0007
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Yuksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhg

Norm kadro planlamasi
cercevesinde bolim igin ihtiyag
duyulan kadro talebini
mudarlige génderir.

Gelen belgeyi gelen evrak

Norm kadro planlamasi
cercevesinde bolim
baskanhdi kadro talebini

olarak EBYS’de kaydeder.

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Yuksekokul Yénetim
Kurulunda gorisitlmesi igin
glindeme eklenmek
Uzere havale eder.

A

gindem maddesi olarak

g ekler.
©
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Evet
Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir
sureti personel isleri birimine Kadro
verilir. Asli ekleriyle birlikte talebini gorisur
- muhafaz_r_cl edilmek Uzere ve karara
£ klasore kaldirilir. baglar
Sﬂ .
< Hayir
o
Uygun
A
Kadro talebi hakkinda Okur
alinan Yonetim Kurulu uygunsa Kadro talebi hakkinda
Karar sureti - Personel glvenli elektronik Uvaun | YUksekdgretim Yariitme
Daire Bagkanligina imza ile imzalar, g Kurulundan aktarma izni
gonderilmek uzere talep edilir
EBYS’de olusturulan :
belgeye eklenir. paraf ve
[ kartilir. = )
Imzaya gikartlr izinli kadrolarin ilana
iade iade gl_klle_lbilmesi igin istenil_er_1
niteliklerin belirlenmesini
© talep eder.
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4. Asama

Mudurlik tarafindan
Belirlenen kadro ilan
nitelikleri Personel Daire

Baskanligina génderilmek
Uzere EBYS’de olusturulan
belgeye eklenir, paraf ve
imzaya cikartilir.

A

jade

—Uygun

Okur,
uygunsa
guvenli elektronik

imza ile imzalar,

Uygun

Talep edilen kadroya ait
genel ve 6zel sartlar Resmi
Gazete’de yayimlanir.
Universite web sayfasinda
ilan edilir.




O Dokiiman No UEM-IAS-0008

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yrdirldk Tarihi 15.02.2023

MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -

2018 1 (1] - ]
= Dr. Ogr. Uyesi Atamasi Is Akisi -
ISPARTA d y S S Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
: i . : e . . . R Yayin inceleme Bilim | Yiiksekokul Yonetim Akademik inceleme Rektorluk/Personel
Aday/Adaylar Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Isleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru y Jiirisi Kurulu Komisyonu Daire Baskanlig
Universitemiz Akademik
__Ila!n ed.llen .kadroya muracaatt igin; Madur; ilan edilen kadrolar icin ol Y.lilksfe:t('!.me ve Atanma Akademik inceleme
Universitemiz Personel llan Bagvuru Middrd bilgilendirir. Personel adaylarin durumlarini incelemek tizere o eUtien Tonergest Uyarinca Komisyonu tutanagi ilgili
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr)adresine islart birimi o . . - ' llan edilen kadroya basvuran 7 N -
isleri birimine havale eder. en az biri bagka Universite veya yiiksek : birime gonderilir.
e-Devlet sifreleri ile giris yaparak Akademik . e 2 adayin dosyasini inceler
Personel Alimi ilani igin basvuru islemlerini ; o teknoloji enstitusunden olmak Lizere tutanak dizenler
¢in basvuru Islemx Gelen belgeyi ve eklerini adayin basvurdugu bilim alani ile ilgili
bgslatacaktlr. Adaylar _l_)asvurmak istedigi alani ) teslim alir, gelen evrak olarak olan iic profesér veya docent
segtikten sonra ilanda Yuklenecek Belgeler baslig EBYS'de kaydeder. o kadrosunda bulunan dogenti, ilana son
altinda istenilen belgeleri ilgili alanlara yukleyip » Belge ve eklerini teslim alir. basvuru tarihinden itibaren on bes qiin
“Basvuru Yap” butonuna tikladiginda ¢evrimici ¥ icinde tespit eder $9
(online) bagvurularini tamamlarlar. Sistem tarafindan ¢ P -
olusturulan Basvuru Formu ¢iktisi alinip
imzalandiktan sonra, 4 adet CD/DVD/USPB'yi
ilanda belirtilen birim adresine bagvuru suresi Belirlenen jriler igin https://ik.isparta.edu.tr
icerisinde sahsen veya posta ile hazirlanan géreviendirme adresine adaylar tarafindan yuklenen
© teslim ederler. yazilari EBYS'de paraf ve .b.elgelerin incelenmesini, adayl'a.rln.
£ imzaya cikartilir bilimsel yayin ve ¢alismalarina iligkin
% : yazili goruglerini bir ay icerisinde
< bildirmelerini ister.
\m |
lade
—Uygun
ve kontrol
eder,uygunsa
lade < paraflar degilse Okur, Uygun
gerekli notu uygunsa
glvenli elektronik Adayin bilimsel yayin ve
imza ile imzalar, calismalari incelenir,
degilse iade yazili gérislerini, tcret |
© v eder. bilgi formu ile birlikte bir
g Jiri bilgileri https:/ ay igerisinde mudurlige
. . i gonderir.
24 ik.isparta.edu.tr adresine girilir.
< Uygun
o
Gelen belgeyi ve eklerini teslim
alir, gelen evrak olarak <
EBYS’de kaydeder. Kurul
v Yiksekokul Yonetim yazil goriisleri
Yuksekokul Yénetim Kurulu Kurulunda gérusilmesi icin inceler, Ye kararg
g giindem maddesi olarak ekler. giindeme eklenmek lizere baglar.
£ havale eder. Uygun
o
<
™
Y Uygun
N PTar_arIa_r yazilir \Le |If(tu|rU|B' Adayin atama teklifi icin Personel
uye (:’:[r'ne |mza)llg F' .ab.'.'r'. " Daire Bagkanligina gonderilmek Okur,
sure_l|_ pi\rslo nil |§_e|r| b'.rllT(lne uzere EBYS’de olusturulan belgeye ader. uvaunsa uygunsa
verlir. Asli ekerlyle birlikte YKK sureti eklenir. Paraf ve Lyguns guvenli elektronik :
muhafaza edilmek iizere imzava cikartilir paraflar degilse imza ile imzalar Uygun
klasore kaldirilir. ya¢ ' g__erekll notu ’
iade <
£
M lade
o
< |
< Uygun
v
Pe[sonel ein SCKige gins bl!dlrge§| Goreve baslama islemleri icin
— duzenlenir. Personel Bilgi Sistemi A
Atama kararnamesini gelen (PBS) ‘de gbreve baslama yazisi personel isleri birimine havale Uygunsa _
evrak olarak EBYS'de hazirlanir. EBYS (izerinden Personel eder. atargfs_l karlarn'ame5|
kaydeder. Daire Baskanligina gonderilmek Uizere uzenienir.
Paraf ve imzaya c¢ikartilir.
ygunsa Uygun
i paraflar degilse ‘ : ygunsa
iade eder |m_zalar degilse
Personelin e-posta sifresi olusturulur. ade eder /

YOKSIS bilgilerini guincellemesi iade Uygun Qpreve bg§layan personel
© saglanir. '@gerekll islemler yapilir.
S
©
7
<
Ty
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Ogretim Gorevlisi Atamasi Is Akisli -
ISPARTA g S S Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
: . . . e . . . v g Yiksekokul Yonetim .. L Rektorluk/Personel Daire
Aday/Adaylar Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Girig Sinavi Jurisi g
Kurulu Baskanhg
lan edilen kadroya miiracaat igin; - — "
Universitemiz Personel ilan Bagvuru Ilzgsjsfg;tgm;]g:i‘;anat Lo L
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr) adresine eonra giris sinav! iirisi Mudur girig sinav jurisi igin,
e-Devlet sifreleri ile girig yaptiktan sonra belirlengme§si konusjunun biri "9'_“_ anabilim dali bagkan,
Akademik Personel Alimi llani igin bagvuru Sriistilmesi icin vénetim anabilim dali bagkani yoksa
islemlerini baslatacaktir. Adaylar bagvurmak 9 karulu Ungder)r/ﬂne _bolum baskani, yabanc diller >
istedigi ilani segtikten sonra ilanda Yiiklenecek allnmaglnl bildirir yuksekokullarinda ise ytksekokul
Belgeler: basligi altinda belirtilen belgeleri ilgili Yonetim kurulu gandemini ; mlli_dur_l{ olmak uzere en az
alanlara yUleryip “ngvuru Yap” butonuna hazirlar ve kurul Gyelerini sekiz ogretim uyesini onerir.
tikladiginda online bagvurularini bilgilendirir. \
arasindan ug asil bir
yedek olmak Uzere
© secilerek
= belirlenir.
©
24
< Uygun
-
Jari bilgileri https://ik.isparta.edu.tr Uygun
Kararlar yazilir ve kurul Yonetim kurulunda adresine girilir.
uyelerine imzaya cikartilir. Bir : : R
sureti personel igleri birimine Seﬁlalilrﬁ:ntﬁIrl?‘)rr]:\ylejlrj]gli?rrr\gm Uvaun Juri, Giyeleri arasindan birini raportdr olarak
verilir. Asli ekleriyle birlikte gS’d ¢ ygun belirler. On degerlendirme; bagvuran
muhafaza edilmek iizere yazilar EBYS'de paraf ve adaylarin belgelerini inceler, ALES puaninin
klasére kaldirilir. imzaya cikartilir. %70'ini, lisans mezuniyet notunun %30'unu
. Uygunsaw Uygunsa dikkate alarak ilan edilen kadronun 10 katina |
<lade par_aﬂar, degilse imzalar, degilse kadar aday! belirler, 6n degerlendirme sonug
© iade eder. iade eder. tutanagi diizenler. Kadro ilaninda belirtilen
g internet adresinde ilan edilmek Uzere
o . Muduarltge teslim eder.
< lade
o
v
. S Yiksekokul Yonetim Kurulunda ilanda belirtilen tarihte, 6n degerlendirmede
_,| Belgeler telf;lrg:(;{?lrr, EBYS'ye gériistilmesi icin giindeme ilan edilen yer ve saatte giris sinavina
yaedir eklenmek Uzere havale eder. katilmaya hak kazanan adaylar igin giris
sinavi yapllir
v
Nihai degerlendirmede; ALES notunun %35'i,
. . lisans mezuniyet notunun %30’u ve giris
Yugsekokuclk\j(oqet:m lf(u”l::u sinavi notunun %35’i hesaplanarak ilan edilen
guhdem maddesi olarai exier. kadro sayisiI kadar adayi basari sirasina gore
belirler. Adaylarin dederlendirmede dikkate
alinan puanlari ile lisans mezuniyet notlari,
Kararl I kurul Sinav kadro ilaninda belirtilen internet adresinde ilan
iyeloring imyaya cikartir, Bir belgelerini inceler edilmek izere nihai degerlendirme sonug
sureti personel isleri birimine | | Vi::rarra tutanagi dizenler. 65 puanin gltmda oIanIgr
© verilir. Asli ekleriyle birlikte glar. sinavlarda basarisiz sayilir. imzali raportor
£ muhafaza edilmek lzere sec¢imi, sinava giren aday listesi, giris sinavi
% klasére kaldirilr. soru ve cevap anahtari le cevap kagitlari
< mudurlige teslim edilir.
o \
-Uyagun Uygun
| il
Yazi ile bildirir. Uygun degil
Adayin atama teklifi icin Personel inceler ve okur
Delllire Bag(s?lsl’gdma Ig('jrtxderlilmek ontrol eder,uygunsa uygunsa
— uzere € oluslurulan paraflar degilse Givenli elektronik
© Atama kararnamesini gelen belgeye YKK sureti eklenir. Paraf qerekli notu diiserek 9 e
= evrak olarak EBYS’de ve imzaya cikartilir. iade eder§ |mdzav|_lle wn_zzlar,
% kaydeder. : egiise l1ade
< < lade iade
< Uygun
S
Personel icin SGK ise giris
bildirgesi dizenlenir. Personel Géreve baslama islemleri icin
Bilgi Sistemi (PBS) ‘de goreve personel isleri birimine havale
baslama yazisi hazirlanir. EBYS
Uzerinden Personel Daire
Baskanligina gdénderilmek Uzere
Paraf ve imzaya cikartilir. fGéreve baslayan personel
. |
Uygun Kigin gerekli igslemler yapillir.
£
© Personelin e-posta sifresi
<"t’” olusturulur. YOKSIS bilgilerini
" guncellemesi saglanir.
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MESLEK YUKSEKOKULLARI

Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Yeniden Atama (Siire uzatma) is Akisi

Dokiiman No UEM-IAS-0010
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Dr. Ogretim Uyesi

Bolum Baskanhgi/Bolim
Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhg

Isparta Uygulamali Bilimler
Jniversitesi (ISUBU) Personel Dair
askanligi web sayfasi, dokiiman arsivi
icerisinde bulunan Doktor Ogretim Uyes|
kadrosuna yeniden atanma bagvuru

dilekgesine; YOKSIS Oz Gegmis Belgesi,

ISUBU Akademik Akademik Y Ukseltiime
ve Atanma Olgiitleri Yénergesi

cercevesinde hazirlanan Tablo1, 2, 3 ile

Kontrol Formu Tablo 1, 2, 3'e ait
akademik calismalarin belgeleri ve
Yabanci Dil Belgesi ile birlikte
kadrosunun bulundugu bélim
baskanligina teslim eder.

Bolum Sekreterligi gelen
evrak olarak EBYS’de

kaydeder

olam
baskani
belgeler ve
eklerini inceler,
uygunsa yoOnetim
kurulunda gérusilmek

Uzere muaduarlige génderir,
degilse eksiklerin
iderilmesi icin ogreti
elemanina

’—> EBYS'ye gelen evrak olarak

Dosyayi teslim alir.

.| Kurulunda goérigtimesi igin

Yiksekokul Yonetim

kaydeder.

Yuksekokul Yonetim Kurulu

glndeme eklenmek Uizere
havale eder.

glindem maddesi olarak
ekler.

©
£
©
24
<
-
Uygun
Kararlar yazilir ve kurul Uiyelerine Gorev suresi uzatma ve yeniden rul, 6greti
imzaya cikartilir. Bir sureti atama teklifi igin Personel Daire emani tarafind
personel isleri birimine verilir. Bagkanligina gonderilmek tizere teslim edilen dosyay!
Asli ekleriyle birlikte muhafaza EBYS'de olusturulan belgeye inceler, yeniden atama igin
edilmek {izere klasére kaldirilir bagvuru dosyasi ve YKK surett puani saglayip saglamadigi
: eklenir. Paraf ve imzaya gikartilir. kontrol edilir.gdrev siiresi
uzatma ve yeniden atanma
Ogretim elemanina bilgi talebini gorisur ve
verilir. karara
e Sonug hakkinda bilgilenir. 3 baglar.
© N A Uygun degil
g
o
~Uygun
s youns
eder,uygunsa . . . gorev suresi
jade < paraflar gegnse guven_ll e!ektronlk uzatma ve yeniden
|mzav|!e '”?Z""'ar' atanma yazisi
degilse iadg dizenlenir. degilse
Yazi ile bildirir. _ yazi ile
lade bildirilir.
Uygun dedgil
Gorev suresi uzatma yazisi
© gelen evrak olarak EBYS’ye
S kaydeder. |
©
24
< N Uygun
™
OzIiik dosyasina konulmak
Uzere personel igleri subesine, |
bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
g havale edilir.
&
<
<

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi
sahibi olur.

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.




o Dokiiman No UEM-IAS-0011
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MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
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ISPARTA Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atama (Sure uzatma) Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
N .. I Yazi igleri ve Kurullar . o . . . o g . N Rektorluk/Personel Daire
Ogretim Gorevlisi slerive. Personel Igleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yuksekokul Yonetim Kurulu y
Birimi Baskanligi
Dosvavi teslim al Yuksekokul Yonetim
Ogretim Gérevlisi kadrolarina EBYS’Oey gllen e\I/rak Iorllarak Kurulunda gorasdlmesiigin |
yeniden atamalarda (sure uzatma) y kga deder gundeme eklenmek Uzere
aday, akademik faaliyetler ile ilgili y : havale eder.
hazirladigl dosyayi gérev siresinin
bitecegi tarihten 1 (bir) ay once Yiiksekokul Yénetim Kurulu
kadrosunun bulundugu giindem maddesi olarak
birime teslim eder. F ekler
m .
€
©
o
<
-
3 Uygun
Kararlar yazilir ve kurul Gorev suresi uzatma ve
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir yeniden atama teklifi igin
sureti personel igleri birimine Personel Daire Bagkanligina elemani tarafindan
verilir. Ash ekleriyle birlikte gonderilmek Gzere EBYS’de teslim edilen dosyayi
muhafaza edilmek Uzere olusturulan belgeye YKK sureti inceler, gorev suresi uzatma
klasore kaldirilir. eklenir. Paraf ve imzaya ¢ikartilir. ve yeniden atanma talebinj
gorugur ve
arara baglay
© . - TN -
= Sonug hakkinda bilgi sahibi Ogretim elemanina bilgi
© olur. T verilir. —L
=4
. | Uygun degil
o Y9 g
—Uygun
ve kontrol Okur,
eder,uygunsa uygunsa unsa
o ~ ' o guvenli elektronik | -ygunsa
lade < paraflar _degllse imza ile imzalar, Uygun gorev slresi
g_grekh notu degilse iade uzatma ve yeniden
L | eder atanma yazisi
L ' dizenlenir. degilse
e .
Yazi ile bildirir. yazi ile
. bildirilir.
lade
© Gorev suresi uzatma yazisi L] Uygun degil
% gelen evrak olarak EBYS’ye
o kaydeder.
< |
o Uygun
A
OzIiik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesine,
bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
havale edilir.
©
€
©
o
<
<
Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
©
€
©
o
<
)
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Naklen Atama is Akisi

Dokiiman No UEM-IAS-0012
Yuruarluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

ilgili Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

ilgili personel,
6zgecmis ve hizmet belgesini
ekledigi dilekce ile naklen
gecmek istedigi kadro ve
unvani belirterek muracaatta
bulunur.

Belgeleri teslim alir.

EBYS’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

Personel ihtiyag durumu
degerlendirilir, talebe uygun

kadronun bulunup
bulunmadigr kontrol edilir.
Okul mudur bilgilendirilir.

A 4

Personel isleri birimine

havale edilir.
®
£
®
un
<
-
i < -Evet
Munhal bulunan kadroya
naklen atama teklifi icin Personel
Daire Baskanligina gonderilmek
uzere EBYS’de olusturulan belge
paraf ve imzaya c¢ikartilir. o
‘ Personel ihtiyaci
o ve uygun kadro
Sonuc hakkinda bilgi . R
s?ahibi olur 9 ilgili personele bilgi verilir. durumuna gore karar
© : verilir.
£
®
&,ﬂ Hayir
o
< Uygun degil
| Uygun
Uygun
iade Uygunsa
yagrl;:‘}zzri J Uygunsa atama iglemleri
< p C imzalar degilse baslatilir, degilse
. C(ijegllze iade eder. yazi ile bildirili:
ade eder
lade Uygun
Kurumundan
muvafakat talep
edilir. Evet/Hay
L Gelen evrak olarak
EBYS’ye kaydedilir. Gerekli islemlerin yapilmasi
Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de » icin Personel igleri birimine Evet
gOreve baglama yazisi hazirlanir. havale edilir.
© N Dizenlenen SGK ise Girig Bildirgesi, . _ J
£ eklenerek , EBYS lizerinden Personel Kararame duzenlenir ve
e Daire Bagkanligina gonderilmek iizere gonderilir.
araf ve imzaya ¢ikartilr.
< Paraf ve i kartil
oz

4. Asama

lade

Personelin e-posta sifresi olusturulur.

Uygunsa
paraflar degilse
iade eder.

Uygun

Uygunsa

lade

imzalar degilse
iade eder.

Uygun

Goreve baglayan personel
icin gerekli islemler yapilir.

Rektorluk/Personel Daire Baskanhgi




Birimi

@ Dokiman No UEM-IAS-0013
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI Yururldk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
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ISPARTA 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu 37. madde Gorevlendirme s Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Ogretim Eleman Yazi Igleri ve Kurullar Personel isleri Birimil Yiksekokul Sekreteri Yiuksekokul Muduru Yuksek}glj(:ﬂlzonetim RekStZLIg:érﬁf nel Universite Yonetim Kurulu

Yuksekogretim kurumlari
disindaki kurulus veya kisilerce,
Universite icinde veya hizmetin

Belgeleri teslim alir.

gerektirdigi yerde, Universiteler ve

kaydeder.

EBYS’ye gelen evrak olarak —

Yuksekokul Yonetim
Kurulunda gorasulmesi icin
glindeme eklenmek Uzere

bagli birimlerden istenecek, bilimsel
goriis proje, arastirma ve benzeri havale eder.
hizmetler icin talep yazisi, Personel \
Bilgi Sistemi (PBS)’de olusturdugu
gore\(/jl.lenlglrnjle b;gvgru_formu ve Kurul gindem maddesi
rexge fie sugun once olarak ekler.
© basvuruda bulunur.
S
@©
773
<
-
¢ Gorevlendirme teklifi
Kararlar yazilir ve kurul hakkinda alinan karar
ivelerine ir{12a 2 orkartilir Universite Yénetim Kurulunda
)Igir sureti ersyonil isleri - gorusiimek tizere Genel ggretim elema
birimine verri)lir Asli elfleri le o Sekreterlige gonderilmek g6revlendirme
birlikte muhafaza edilme)II< Uzere EBYS'de olusturulan gba vurusunu
. - belgeye YKK sureti ve belgeler _oas\
Uzere klasdre kaldirilir. eKlenir. Paraf ve imzaya rusar ve kara
} cikartilir.
Ogretim elemanina bilgi |
Sonug hakkinda bilgi verilr Uygun-]
sahibi olur.
© Uygun degil
S
(1)
o
<
o
ve kontrol Kurul
eder,uygunsa Universite Yonetim Kurulu birim teklifini
< paraflar degilse Giindemine alir goriislr ve karara
imza ile imzalar, baglar.
degilse gerekli
jidde
Yazi ile bildirir. g Uygun degil
ade—
Gorevlendirme onayi Yénetim Kurulu Karari
EBYS’ye gelen evrak olarak birime yazi ile gonderilir
kaydedilir.
©
£ Uygun
@©
73
<
™

4. Asama

Dosyasina konulmak uzere

personel isleri birimine, bilgi

icin ilgili 6gretim elemanina
havale edilir.

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
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2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu 38. madde Gorevliendirme is Akisi

Dokiiman No UEM-IAS-0014
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Rektorlik/Personel Daire
Baskanhg

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Bolum Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Rektorluk Makamina,

ilgili kurum tarafindan gérevlendirilmek
istenilen 6gretim elemani hakkinda
talep yazisi gonderilir.

ilgili kurumun talebi hakkinda
madarlik goéristint almak Uzere yazi

© . .
£ gonderir.
©
(24
<
-
Bilgi icin mudure, ilgili bélim
Gorus yazisint EBYS'’ye gelen bagkanhgina geregi icin g AT
L2 I > Bilgi verilir.
evrak olarak kaydeder. personel isleri birimine havale
eder. Gorevlendirilecek 6gretim
elemani gérusu alinarak
mudurlige bildirir.
Gorls yazisini EBYS'ye
gelen evrak olarak kaydeder.
1)
S
(1)
24
<
o
Bilgi icin midure geregi icin
personel isleri birimine havale Bilgi verilir.
edilir.
istenilen goris yazisi EBYS’de —Uygun
olusturulur, paraf ve imzaya
cikartihr.
Uygunsa
iade . Uf}/gurésil imzalar degilse
iade eder.
©
S
lade
% lad
<
™

Kurum talebi sonuglandirilir. ilgili
birimlere birimlere bildirilir.

4. Asama
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2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu 39. madde Goreviendirme is Akisi

Dokiiman No UEM-IAS-0015
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Ogretim Eleman

Bolum Baskanhgi/Bolim
Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Yonetim Kurulu

Rektorluk/Personel Daire Bagkanhgi

Ogretim elemanlari, yurt iginde
ve disinda kongre ,konferans, seminer
ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri
ile ilgili diger toplantilara katilmalarina, arastirma ve
inceleme gezileri yapmalarina iliskin gérevlendirme
taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)’de
olusturacaklari gérevlendirme basvuru formu ve
dilekge ile bolum bagkanhgina yaparlar.

—»

Belgeler teslim alinir, EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydedilir.

l

Bolum baskani uygun goérusu ile

4. Asama

Bolum bagkanhgi bilgilendirilir.

orevlendirme onayi ilgili dgreti

G m
elemani 6zlUk dosyasina kaldirilir.

bilgi icin ilgili personel ve bdlim
baskanligina havale edilir.

g belgeler midirlige génderilir
(1)
24
<
-
1-15 glin arasi yolluksuz
—Yedi ginden fazla onbes gun
Bolum baskanhgi yazisi EBYS’ye €bi bir haftayr asmiyqr
gelen evrak olarak kaydedilir. ve 6deme yoksa mudiire,
Bir haftaya kadar olan lyorsa 15 gune kadar rektore on o
gorevlendirmelerde middr , icin personel iglerine, 15 gini agsan dygun goruILVJ_rs
onbes gline kadar olan ve ddeme gerektiren taleplerde ise onaylar, degilse
slreler igin ise rektor onayi igin YKK giindemine alinmak lizere iade eder.
EBYS’de gbrevlendirme yazisi yazi isleri ve kurullar
hazirlanir, bilgi icin Personel birimine havale
Daire Baskanlgi segilerek edilir.
paraf ve imzaya cikartilir.
Uygun
~-Onbes guinden fazla veya yolluklu.
Uygunsa ' Uygunsa}.
lade « paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
g Yonetim kurulu gindemine alinir.
©
24 .
< < iade jade
o Uygun
Evet
Gorevlendirme onayl EBYS'ye gelen |
evrak olarak kaydedilir
ogretim elemani
gorevlendirme
Kararlar yazilir ve kurul tyelerine basvu\r/léslrgrl;rgaorusur
imzaya cikartilir. Bir sureti personel badlar
—» igleri birimine verilir. Asli ekleriyle -] gar,
birlikte muhafaza edilmek Gzere klasére
kaldirilir.
(1] Hayir
S
©
24
<
[az)
Uygun
YKK c¢ercevesinde, muddr ilk rektor
son imzaci olarak EBYS’de Uygunsa
o . HA Uygunsa . <
gorg\{lendlrme yazisl hazirlanir, ) bilgi varaflar degilse |m_zalar degilse ygun gérilliirsd
icin Personel Daire Baskanligi ) iade eder oy
¢ ilerek paraf ve imzaya cikartilir lade eder. ' On?ylar’ degilse
Seglierexk p ya¢ : iade eder.
Gorevlendirme onayl EBYS'’ye gelen
evrak olarak kaydedilir _ _
lade < lade
Geredi icin personel igleri birimine, T
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2547 sayih Yiiksekdogretim Kanunu 40/a maddesi Gorevliendirme is Akisi

Dokiiman No UEM-IAS-0016
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi/
Bolum Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

ilgili Akademik Birim

Yonetim Kurulu

Rektorliik/Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Ders planinda yer alan
ancak ilgili alanda 6gretim elemant
bulunmayan dersler bdlim bagkani

tarafindan tespit edilerek listelenir
ve Ilgili akademik birimden talep
edilmek Uzere mudurltge
bildirilir.

1)
S
©
24
<
-
; Bilgi icin mudure, geregi icin
EBYS’ye gelen evrak e
oIara>I/< k%ydeder personel igleri birimine havale — Mudur bilgilendirilir.
' eder.
Uygun
Gorevlendirme talep yazisi,
EBYS’de olusturularak ilgili
akademik birime Uygunsa Uygunsa
gonderilmek tzere paraf ve paraflar degilse imzalar degilse Uygun,
imzaya gikartilir. iade eder. iade eder.

e > lade
S
(1)
24
<
o

EBYS’ye gelen evrak olarak

Bilgi icin mudure, bolim

Belge sonlandirilir.

baskanligina ve personel

Madur bilgilendirilir.

ilgili akademik birimin dgretim
elemani gorevlendiriimesi talebi
hakkinda bolim bagkanligi

4. Asama

ilgili dgretim elemani
bilgilendirilir

)

Rektor onayi ve ilgili
.| akademik birime gonderilmek

uzere Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

isleri birimine havale eder.
kaydeder. s gorasa alinir. W
Bagska birim icin yeniden
talep olusturur. —Olumlu
Gorls
olumlu ise
Olumsuz YKK gundemine e e
linir. Degilse ilgili Gorusullr ve
icime bildirilir; karara baglanir.
(1] Olumsuz
g Olumlu
un
<
(o)
¢ N/
Bilgi icin mudure, geregi igin .
EBYS’ye gelen evrak olarak bélim baskanhgina ve personel Mudur bilgilendirilir. —» lIgili akademik birime bildirilir. |-
isleri birimine havale eder.
kaydeder. Belge sonlandirilir. isien birimine hav

Uygun

{ Birime bildirilir }

Uygun degil
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ISPARTA Ust Ogrenim Intibaki Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Yazi igleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Yiksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektorl;l;/:kearﬁﬁg:al Daire
Personel, st 6grenim belges%
dilekce ile basvuruda bulunly
©
S
©
7
<
EBYS’ye gelen evrak olarak Personel isleri birimine
kaydeder. havale eder.
Uygun

Ust d6grenim intibaki ile

ilgili yazi, Personel Daire U

Bagkanligina génderilmek paraf)llagrurc]jseagilse imzl;?g'ugse%ilse Uvaun

Uzere EBYS’de olusturulur, iade eder ade ed 9 Y9
paraf ve imzaya gikartilir. ' lade eder.
< iade
]
S
©
o
<
o
y
Personelin
durumu
egerlendirilir
Uygun
Kararname dizenlenir,
birime gonderilir.

©
S
©
773
<
)

4. Asama

A

EBYS’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

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

ilgiler Hizmet Takip Programi
(HITAPYa iglenir, dosyasina
kaldirihr.

Uygun




- Dokiiman No UEM-iAS-0018
i =TT i i Yururluk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
201? - » .
ISPARTA Askerlik Islemi Is Akisgi Revizyon No i
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rekt°”;‘;’§ Plf;fl‘l’gf' Daire
Personel, Sevk Belgesi ve\
dilekge ile basvuruda bulunuy
©
S
©
o
<
EBYS'’ye gelen evrak olarak Personel isleri birimine
kaydeder. havale eder. w
i Uygun
Ucretsiz izin talebi ile
ilgili yazi, Personel Daire U
o . . ygunsa Uygunsa
"Ba§kanllg|n’a gonderilmek paraflar degilse imzalar degilse Uygun
Uzere EBYS’de olusturulur, iade eder iade eder 3
paraf ve imzaya cikartilir. ' '
g iade < iade
©
o
<
o
Personelin
durumu
incelenir.
Uygun
Onay yazisi dizenlenir,
birime gonderilir.
©
S
©
o
<
)

4. Asama

EBYS’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

Geregi icin personel isleri
Birimine, bilgi icin ilgili personele
havale eder.

Sosyal Givenlik Kurumu
(SGK) Hizmet Takip Programi
(HITAP) Tescil Yénetim Paneli,
Tescil Bilgileri mentiisiinden Isten
Ayrilis Bildirgesi duzenlenir, bir
sureti mali igler subesine verilir.
Bir suret isten ayrilis yazisina
klenir ve dosyasina kaldirilir
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Dokiiman No UEM-IAS-0019

Yururluk Tarihi 15.02.2023

Revizyon Tarihi -

2018 L} - - -
- Mal Bildirimi s Akisi -
ISPARTA S S Revizyon No -
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Yazi i§leri ve Kurullar : e .. . .. v gee e - . o
Personel Birimi Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektorliik/Personel Daire Bagkanhgi
Personel goreve yeni
basladiginda bir ay iginde,
gobrevden alinma veya gorevden
ayrilma durumunda bir ay i¢inde,
sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal
bildirimi yenileme geregi nedeniyle,
mal varliginda aylik net maasinin 5
katini asan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde, dilekge
ekinde teslim eder.
©
€
(1)
o
<
-
Belgeler teslim alir. Personel isleri birimine
EBYS’ye gelen evrak olarak s
havale eder.
kaydeder.
—Uygun Uygun
Yardimci Hizmetler Sinifinda
galisan personelin bildirimi
dosyasinda saklanir. Diger Uvaunsa
» personel icin, Personel Daire Uygunsa imza?/agr degilse
Baskanligina génderilmek iizere paraflar degilse i2de eder
EBYS’de yazi olusturulur, paraf iade eder. '
ve imzaya c¢ikartilir.
lade— lade
©
S
©
77
< Uygun
o

3. Asama

OzIiik dosyasina kaldirilir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vordrdk Tarini  |15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi i
ISPARTA Emeklilik Islemi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorluk/

Personel Daire Bagkanhgi

Emekliye ayrilmak isteyen
personel dilekce ile basvuru
bulunur.

"/

)

©
S
©
24
<
-
Dilekceyi teslim alir, EBYS'’ye Personel igleri birimine havale
gelen evrak olarak kaydeder. eder. W
Uygun
Dilekge veya 65 yasini
(6gretim Uyesi ise 67 yasini)
dolduran personele ait belgeler Uygunsa Uygunsa

Personel Daire Baskanligina paraflar degilse imzalar degilse Uygun

gbnderilmek lUzere EBYS’de iade eder. iade eder.

olusturulur, paraf ve imzaya
© cikartihr.
E - -
% lade < lade
<
o

Personelin
durumu incelenir.
Uygun
Onay yazisi duzenlenir, birime |

© onderilir.
= g
(1)
(24
<
™

4. Asama

EBYS'ye gelen evrak olarak

Geregi igin personel isleri

kaydeder.

birimine, bilgi icin ilgili personele
havale eder.

HITAP (zerinden isten Ayrilis
Bildirgesi dizenlenir, isten ayrilis
yazisi duzenlenir. Belgelerin bir

sureti mali igler subesine verilir. Bir
suret dosyasina kaldirilir.
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Dokiiman No UEM-IAS-0021
Yurarluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel isleri Birimi

Kabis - Kamu Alt isveren Bilgi Sistemi igerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden giris yapilir,
E-kamu-isci basligi altinda agilan sayfada yeni puantaj menisu segilir.

©
S
1)
24
<
-
Calisma gruplarinin bulundugu sekme tiklanarak agilan pencereden ilgili personel grubu segilir. Calisan personel
listesi gelir.
®
£
®
un
<
o
Personelin ay igerisinde almis oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili glinler Gzerine tiklanarak agilan sayfa Gun Tipi
Seginiz bagligi altinda yer alan (Normal Calismalar, Fazla Calismalar, Ucretli izinler, Ucretsiz izinler gibi)
mendilerden ilgili olan tiklanarak sagda agilan ikonlardan uygun olanin Uzeri isaretlenerek kaydedilir.
©
£
©
wm
<
a2)

4. Asama

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




Sekreterligi

Birimi

- Dokiiman No UEM-IAS-0022
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tarihi  |15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ;
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Gri) is Akig! Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Bolum Baskanhigi/Bolum Yazi Igleri ve Kurullar Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul Mudura Rektorluk/

Personel Daire Bagkanhgi

Akademik personel, yurt disinda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi goreve
liskin gérevlendirme onay1 (Rektor imzali),
2 adet biometrik fotograf, kendisi tarafindan

Dilekge ve eklerini teslim alir,
EBYS’ye gelen evrak olarak

doldurulup imzalanmig Hizmet Damgali
Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
(isterse es ve ¢ocuklari igin de) gorev
yaptigi boliim baskanligina dilekge ile
basvuruda bulunur.

Idari personel, yurt disinda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi
oreve iliskin gorevlendirme onay1 (Rekto
imzal1), 2 adet biometrik fotograf, kendisi

tarafindan doldurulup imzalanmis Hizmet
Damgal1 Pasaport Talep Formunu da

Y

Dilekge ve eklerini teslim

kaydeder. Bélim bagkani
imzasiyla maduarlige génderir

Bilgi icin mudure geregi

alir, EBYS’ye gelen evrak
olarak kaydeder.

icin Personel igleri |
birimine havale eder.

© ekleyerek (isterse es ve ¢cocuklari icin de)
g midirliige/dekanliga dilekge ile
! basvuruda bulunur.
<
-
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin
Personel Daire Bagkanligina ygun
gonderilmek Gizere EBYS’de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya gikartilir.
Uygunsa Uygunsa
paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
v
Personel, strecin hizli iade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Bagkanhgina yonlendirilir.
Pasaport harg tcreti ve iglem
icin NUfus ve Vatandaslik
© Mudurlagunden randevu
£ almasi hakkinda bilgilendirilir.
&
<
o
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, mithiirlenir
ve giden evrak olarak say1
verilir. Belgeler personele |
elden teslim edilerek 1 Niifus
© ve Vatandashik Miidiirligi
£ randevusuna gore yonlendirilir.
©
24
<
™

4. Asama

Personel 6nceden
almis oldugu randevu gergevesinde
belgelerle birlikte ilgili kuruma
giderek islemlerini tamamlar.
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ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tarihi  |15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ;
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Yesil) is Akisi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel BéliijBagkanll_gvl_lBélﬂm Yazi I§Ieri ve _KuruIIar Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Rektorluk/
ekreterligi Birimi

Yuksekokul Muduru

Personel Daire Bagkanhgi

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan akademik personel, 2 ade
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi Damgali
Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
(isterse es ve ¢ocuklari igin de) gorev
aptig1 boliim baskanligina dilekge il
basvuruda bulunur.

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan idari personel, 2 adet
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi Damgali

Dilekge ve eklerini teslim
alir, EBYS’ye gelen evrak

A

olarak kaydeder. Bolim

Dilekge ve eklerini teslim

A

baskani imzasiyla
madarlige génderir

Pasaport Talep Formunu da ekleyerek

alir, EBYS’ye gelen evrak

Bilgi icin mudure geregi

olarak kaydeder.

» icin Personel igleri birimine

havale eder.

© (isterse es ve ¢ocuklari i¢in de) gorev
S aptigmidiirlige/dekanliga dilekge ile
% bagvuruda bulunur.
<
-
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay igin
Personel Daire Baskanhgina Uygun
gonderilmek Uzere EBYS’de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.
Uygunsa Uygunsa
jade—e¢———— P paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
Personel, surecin hizli iade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Bagkanligina yonlendirilir.
Pasaport harg Ucreti ve
islem icin NUfus ve
Vatandaslik Maduarlaganden
g randevu almasi hakkinda
% bilgilendirilir.
<
o
A
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, mithiirlenir
ve giden evrak olarak say1
verilir. Belgeler personele elden
teslim edilerek 11 Niifus ve
Vatandashik Miidiirligi
© randevusuna gore yonlendirilir.
S
©
24
<
(ac)

Personel 6nceden almis oldugu
randevu gergevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma giderek
islemlerini tamamlar.

4. Asama
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ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yurdridk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Personel izin Is Akigi (Idari) Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Personel i§leri Birimi Yazi i§leri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri

Personel Bilgi Sistemi (PBS)’ye e-
posta sifresi ile giris yapar.

:

Kisisel basligi altinda bulunan E izin
Talep menuslnden izin talebi olustur
ikonunu tiklayarak agilacak sayfadan izin

tiiriin{ secer. izin baslama ve bitis tarihleri

ile vekalete iligkin personel bilgilerini
yazarak ilerler.

Dagitim listesi olusturur, imzaci
seger. Onayla butonunu tiklayarak SMS
mesajl ile gelen kodu girer ve PBS

© Uzerinden Elektronik Belge Yonetim
g Sistemi (EBYS)’ye paraf
m ve imza igin gonderir.
<
—
Uygun
Yy
. Okur,
Inceler uygunsa
uygunsa guvenli elektronik
iade« paraflar degilse imza ile imzalar
R erekli notu oy o
9 . egdilse gerekli not
duserek iade duserek iade
eder.
iade
Uygun
EBYS’de gelen evrak olarak
© kaydeder.
£
)
24
<
o

3. Asama

A

Personel isleri birimine
havale eder.

izin bilgilerini isler, 6zliik
dosyasina kaldirir.




o Dokiiman No UEM-IAS-0025
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vururidk Tarihi  |15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 HE H .
ISPARTA Personel Izin Is Akisi (Akademik) Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel isleri Yazi isleri ve Yiiksekokul - y e
Personel nells slerive . Bolum Bagkani Yuksekokul Muduru
Birimi Kurullar Birimi Sekreteri
Personel Bilgi Sistemi
(PBS)’ye e-posta sifresi ile
giris yapar.
v
Kisisel basligi altinda bulunan
E izin Talep menisinden izin
talebi olustur ikonunu
tiklayarak acgilacak sayfadan
izin tirind secer. izin baglama
ve bitig tarihleri ile vekalete
iliskin personel bilgilerini
yazarak ilerler.
v
Dagitim listesi olusturur,
imzaci seger. Onayla
butonunu tiklayarak SMS
mesajl ile gelen kodu girer ve
PBS Uzerinden Elektronik
g Belge Yénetim Sistemi
© (EBYS)'ye paraf ve
m imza icin gonderir.
< ¢in g
-
Uygun
y
. Okur,
Inceler
uygunsa ~uygunsa >
g o guvenli elektronik
i paraflar degilse ? o
lade < . imza ile imzalar,
gerekli notu
duserek iade
eder.
lade
Uygun
A
©
e EBYS’de gelen evrak
d olarak kaydeder.
<
o

3. Asama

4

Personel isleri birimine
havale eder.

izin bilgilerini igler, 6zl

dosyasina kaldirir.

)
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