SUREC EL KITABI

PERSONEL YONETIMi SEK 08-01-02-05.55 | Sayfa No
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Siirecin Tanim Gorevden/Kadrodan Ayrilma Siireci Surec¢ No
Surec¢ Sahibi 3 | Harcama Yetkilisi 08-01-02-05.55

Siirecin Amaci

Gorevden/Kadrodan ayrilan personelin ayrilma islemlerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

E@ 1 Surec Girdileri Siire¢ Ciktilar 2 @

Personel ¢ikis kayitlart
Personel Nakil Bildirimi
flisik Kesme Belgesi
Olur yazisi

Dilekce

ilisik Kesme Belgesi

Maasg Banka Tercih Dilekgesi
Niifus Ciizdan

Fotograf

Saglik Kurulu Raporu

Mecburi Hizmet Formu

Yas Haddi Gelen Personelin Listesi
Hizmet Belgesi

Personel Nakil Bildirimi

Sicil Dosyasi

Dizi Pusulast

Oliim Raporu

Kimlik Arastirma Belgesi

Veraset [lam

Niifus Kayit Ornegi

Kimlik Fotokopisi (Hak Sahiplerinin)
Ogrenci Belgesi (Hak Sahiplerinin)

Sirec Performans Gostergeleri 4

Ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri
e 657 sayili Kanunun ilgili maddeleri

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiman No

e Ilisik Kesme Belgesi

e  Personel Nakil Bildirimi

e Olur Yazisi

e Saglik Kurulu Raporu

Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlar, Mevzuat,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Dokiiman

Akis Sorumlu

Istifa

Emeklilik

Nakil

(

Gorevden/Kadrodan
Ayrilma Tiiri

}

Hazirlayan

Vefat

Goreve Son Verilme/
Cekilmig Sayilma

Disiplin Sebebiyle Kamu
Gorevinden Cikarilma

LT T T T
$dddd 8

Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl.

Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




<: [stifa :)
v

Istifa talebinde bulunacak olan personel
gorev yaptig1 birime/bolime istifa Talep eden
dilekcesini verir.

v

Calistigi Birim

; ' |

Idari Birim Akademik Birim
I [

Evrak havale onayina
sunulur.

Birim amiri kisinin dilekgesini
personel 6zl{ik/personel kadro
islerine havale eder.

!

Kisinin kadro bilgileri
kontrol edilir Birim personel isleri

Kadrosunun bulundugu birimde
gorev yapiyor.

Birim amiri

A

13/b ile bagka birimde
gdrev yapiyor.

v

Evrak kadrosunun oldugu
birime iist yazi hazirlanip,
imzaya sunulur.

Birim personel isleri

Yy Birim amiri
A\ 4
Olur yazisint hazirlanir ve Birim yetkilisi cvraki
imzaya sunulur. d
imzalar.
A 4 rl Evrak kay1t
Yazi teklif eden ve olur | Eyrak kadrosunun oldugu sorumiusu
veren makam tarafindan birime EBYSS (izerinden
imzaiamf- gonderilir.
Evrak kayit tarafinda
belge PDB SGDB, Maas
Isleri, Birim Personel
Isleri gonderilir.
¢ Birim personel
isleri/Sicil
. N . blirosu/PDB
ersonel Isleri/Sicil Biirosu kisiyi PYS,
SGK ve kiitiik kayitlarindan diiger.
vraki kisinin 6zliikk dosyasina kaldirir,
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor
Tarih ve imza




Gstek lUzerine emeklilik.>

v

4>< Malilen emeklilik.

Istek tizerine emeklilik.

Yas haddinden emeklilik

Emeklilik Dilekgesi ve eki maas banka

tercih dilekgesi alinir.

Kadrosu nerede?

Rektorlik

v

Dilekge PDB’ye havale
edilir.

v

Personel Daire Bagkani
evraki sicil biirosuna havale
eder.

v

6 &é

Talep eden
Fakulte/Enstitl/
Y Uksekokul
v
Fakiilte,Enstitl, yuksekokul B ami

birim amiri evraki Birim
Personel Islerine Havale

eder.

Personelin hizmeti HITAP ve
Personel Otomasyon sisteminden

kontrol edilir. Aynlis tarihi

belirtilerek hizmet belgesinin son

hali diizenlenir.

Birim personel isleri
/ PDB

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl.

Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk.

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Ilisik kesme belgesi diizenlenir.

v

Emeklilik oluru hazirlanir,
Tesekkiir yazis1 hazirlanir.
Rektdr imzasina sunulur.

!

Olur imzalanir.

v

Ilgili birimlere personelin emekli
olduguna dair bilgilendirme

yazisi yazilir.

v

Belgeler imzalanir.

v

Emeklilik evraklar1 Hizmet Takip
Programm (HITAP) sistemi
uzerinden ekleri ile birlikte

taranarak Sosyal Guvenlik Kurumu
Baskanligina gonderilir.

|

mekli olan SGK Sigortali Tesci
Girisi sisteminden diistirtiliir,

arsivleme islemlerinin yapilarak
dosya arsive kaldirilir.

Talep eden

Sicil birosu/Birim
personel isleri

Rektor

Birim personel isleri
/ Sicil burosu

Birim amiri/Rektor

Sicil birosu/Birim
personel isleri

Sicil birosu/Birim
personel isleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl.

Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk.

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




< Malulen emeklilik. >

!

Emekliligi talep eden
personel kadrosunun
oldugu birime basvurur.

Kadrosu nerede?

v

Rektorlik —p

Talep eden

Fakulte/Enstiti/
Y tksekokul

Fakilte,Enstitd,
yuksekokul birim amiri
evraki Birim Personel
Islerine Havale eder.

Birim amiri

Dilekce PDB’ye
havale edilir.

v

Personel Daire

Baskani evraki sicil
bUrosuna havale eder.

SGK Baskanligma yazi
yazilir imzaya sunulur.

Emekli olabilir onay1 i¢in

v

Evrak imzalanir.

v

SGK’ya gonderilir.

v

SGK yaziyla ilgili cevap
gelir.

Ilgili personele yazi ile
bildirilir.

PDB

Rektor

Evrak kayit

sorumlusu

PDB

PDB/Birim personel
isleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl.

Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk.

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Personelin hizmeti HITAP ve
Personel Otomasyon sisteminden
kontrol edilir. Ayrilis tarihi
belirtilerek hizmet belgesinin son
hali diizenlenir.

v

Ilisik kesme belgesi diizenlenir.

v

Emeklilik oluru hazirlanir,
Tesekkiir yazis1 hazirlanir.
Rektor imzasma sunulur.

v

Olur imzalanir.

v

Ilgili birimlere personelin emekli
olduguna dair bilgilendirme yazis1
yazilir.

!

Belgeler imzalanir.

v

Emeklilik evraklar1 Hizmet Takip
Program (HITAP) sistemi
tzerinden ekleri ile birlikte
taranarak Sosyal Givenlik

Kurumu Baskanligina génderilir.

Emekli olan SGK Sigortali

PDB/Birim personel
isleri

Talep eden

PDB/Birim personel
isleri

Dekan/Rekétr

PDB/Birim personel

isleri

Dekan/Rektor

Birim personel Isleri
/ Sicil brosu

Birim personel Isleri

/ Sicil burosu
Tescil Girisi sisteminden
distiriliir,
arsivleme islemlerinin yapilarak
dosya arsive kaldirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Yas haddinden emeklilik.

v

Kadronun turi?
I

v

v

Idari Akademik

v

v

O yil i¢in yas haddinden
emekli olabilecek personelin <
listesi hazirlanir.

PDB Sicil Birimi
yazi ile liste ister.

PDB

v

Mgili personele sozlii
olarak bildirilir.

'

Mgili personele sozlii
olarak bildirilir.

l
@

Birim personel isleri

Birim personel isleri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk.

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




C

Nakil >

v

Personel ile ilgili kars1

kurumdan

yazisi gelir.

muvafakat talep

v

Yazi havale edilir.

!

Kadro tiri?

v

v

Talep eden kurum

Rektor

Idari

Akademik

!

Personelin gorev yaptig1 yer
atama durumu ile ilgili
gorlis yazist Rektorliige

yazilir.

v

Personelin kadrosunun
bulundugu birim ilgili boliime |

Birim personel isleri

o ) . T Birim amiri
ve birim personel iglerine nakil
yazisini havale eder.
Bolim personel
hakkinda goriis yazisi BoLBsk
yazar.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl.

Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk.

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Goriis yazisi imzalanir.

I

Goriis YK ya sunulur.

I

Gorus yazist ve YK
karar1 Rektorliige
yazilir.

I

Goriis yazisi imzalanir.

I

Yazi degerlendirilir ve
havale edilir.

E

Kars1 kurumdan atama
onay1 ve yazi yazilir.

|

Kisi ile il;ili hizmet
belgesi ve varsa diger
belgeler hazirlanir ve

iist yazi ile imzaya

sunulur.

Yaz1 imzaya sunulur.

'

|

Evrak imzalanir.

Evrak imzalanir.

'

Belge kars1 kuruma
gonderilir.

'

Belge kars1 kuruma
gonderilir.

Bol.Bsk.

YK

Birim personel isleri

Birim amiri

Rektor

PDB

PDB

Rektor

Evrak kayit
sorumlusu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl.

Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk.

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Kars1 kurumdan atama
onay1 ve yazi almir.

Atama yapildi
m1?

E

A 4

o

Atama onay1 ve Uist yazist kadrosunun
bulundugu birime varsa farkli gorev yerine
havale edilir.

I

Birim amiri yaziy1 ve ekini personel iglerine/
sicil birosu havale eder.

!

Personel isleri ilgili birim amirinin
belirleyecegi ayrilma tarihine gore giinlinde
Personel Nakil Bildirimi evrakimi doldurur.

I

Personel Evraki ilgili makamlara imzalatir.

:

Imzalanan evrakin bir 6rnegi kisi tarafindan
birim, Personel Isleri / Sicil Buirosuna teslim
edilir.

I

Personel Y6netim Sistemi, SGK ve kuttik
kayitlarindan diisiiliir. Evrak kisinin 6zlik
dosyasia kaldirilir.

|

Sicil dosyas1 gonderilmek tizere karsi kuruma
tist yazi yazilir.

.

Y azi imzalanir.

'

az1 ve ekleri posta ile karst kuruma
gonderilir.

Evrak kay1t
sorumlusu

Rektor

Birim amiri

Birim personel isleri
/ PDB

Nakil gidecek
personel

Nakil gidecek
personel

Birim personel isleri
/ PDB

Birim personel isleri
/ PDB

Birim amiri/Rektor

Evrak kay1t
sorumlusu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




o

y

Vefat eden personelin maas
baglanabilmesi i¢in dilekgesi
yakinlarindan alinir.

v
Birim Amiri, evraki personel

isleri/sicil birosuna havale
edilir.

\ 4

Vefat eden personelin SGK Tescil
Sisteminden diisiis islemini
yapilir. Kadro ayrilismi PYS'den
diiserek kiitiik kayitlarindan
silinir..

v
SGK'ya iist yazi1 yazilir.

\ 4

Evrak imzalanir.

A 4

Ust yaz1 ve tiim belgeler SGK'
ya kargo ya da KEP (zerinden
gonderilir.

'

Personel Y dnetim Sistemi,
SGK ve kiitiik kayitlarindan

Personelin yakini

Birim amiri

Birim personel isleri
/ Sicil burosu

Birim personel isleri
/ Sicil burosu

Birim amiri / Rektor

Evrak kay1t
sorumlusu

Birim personel isleri

/ Sicil burosu
distliir. Evrak kisinin 6zliik
dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Adaylik donemi igerisinde @

nedeniyle

Goreve Son Verilme/
Cekilmis Sayilma

10 giin géreve gelmeme

baslamama

Nakil atama sonucu goreve

baglamama

XY

Ayliksiz izin déniisii géreve

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl.

Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk.

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




&)

Adaylik donemi igerisinde

v

v

Adaylik dénemi igerisinde
temel, hazirlayici ve stajlik
evrelerinden basarisiz olmak.

Adaylik siiresi i¢cinde ayliktan
kesme ve kademe ilerlemesi
durdurma cezasi almis olmak.

v

Igili personelin iligiginin
kesilmesine dair olur yazisi
hazirlanir.

v

Teklif eden ve onay
veren tarafindan
imzalanir.

v

Olur yazis1 imzalanir.

v

Ilgili birimlere ve
kisiye dagitimu yapilir.

I

PYS, SGK ve kutik
kayitlarmdan disulir. Evrak

kisinin 6zliikk dosyasina
kaldirilr.

v

Devlet Personel

Birim personel
isleri/PDB

Birim amiri/Rektor

Birim amiri/Rektor

Evrak kayit
sorumlusu

Birim personel
igleri/PDB/Sicil
biirosu

PDB
Baskanligma bildirim yazisi
hazirlanir imzaya sunulur.
X Rektor
Evrak imzalanir.

P g . . Evrak k

[lgili Kuruma génderim ot
yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




&)

10 gun goreve gelmeme nedeniyle

}

Kisinin gorev yaptig1 biriminden 10
stire ile gelmedigine dair tutanaklar
iist yazi ile Rektorliige yazilir.

|

Evrak Imzalanir.

|

Evrak PDB ve Hukuk Miisavirligine
havale edilir.

'

Hukuk miisavirligi goriis yazisimi
Rektorliige gonderir.

'

Hukuk Miisavirligi yazis1 personel
kadro ofisine havale edilir.

!

Kadro Ofis Miidiirligii belgeleri
kontrol eder. Olur yazisini
hazirlayarak imzaya sunar.

!

Evrak imzalanir.

|

Igili birimlere ve kisiye dagitim
yapilir.

|

Birim personel isleri

Birim amiri

Rektor

Hukuk Misavirligi

Rektor

PDB

Rektor

Evrak kayit
sorumlusu

Birim personel

Personel Y énetim Sistemi, SGK ve plertPbi
kiitiik kayitlarindan disiiliir. Evrak
kiginin 6zliik dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Nakil atama sonucu goreve
baslamama

I

Nakil atanan personelin kars1
kurumundan maas nakil bildirimi
almur.

H—>

E
4

Teblig edildigi giinii izleyen ilk is
guna tarihi belirlenir.

y

Goreve baslamadi.

PDB

IIUSI[Rq TYLIe} nuns $1 3|y

IMOpuISaAe|l I1SaIns |oA aA unb
GT uoAd[zt nun3 1FIP(IPa FqQaL

PDB

v

Yasal sure icerisinde goreve
baslamadiginda dolay1 goreve son
verilme onay1 hazirlanir, imzaya
sunulur.

v

Evrak imzalanir.

v

A

PDB

Rektor

e L. Evrak kayit

I1gili birimlere, atanan kisiye ve sorumlusu

nakil bildirimini yapan kuruma

dagitim1 yapilir.
PDB
Personel Y 6netim Sisteminden,
kiitiik kayitlarindan diisiiliir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




&)

Ayliks1z izin doniisii goéreve
baslamama

|
v

Askerlik Sebebiyle Ayrilan

v

Diger Nedenlerden Ayliksiz
izine ayrilan

[,

\ Gorev yaptigi birimden izin Birim personel isleri
] T ] bitimi itibariyle (30 giinlik
Askerlik nedeniyle izin personelin sireyi beklemeden)goreve
terhis tarihi takibi yapilir. baslamadigmn belirten yazi
Rektorliige yazilir
. Birim personel isleri
Terhis tarihinden itibaren 30 giin vy
kisinin goreve baglamak i¢in dilekgesi Personelin izin tarihi
beklenir. taklp edilir.
| Tlgili
v !
Dilekge verdi, goreve Dilekge vermedi
baslad: goreve baslamadi

v

Gorev yaptigi birim tarafindan géreve
baslamadigmi belirten yazi1 Rektorliige
yazihir

v

Birim personel isleri

Kisi belirtilen tarihte
goreve baglatilir.

Birim personel isleri

Birim amiri
Imzaya sunulur
* Yazi isleri
Birim amiri imzalar
* Hukuk miisavirligi
Evrak rektorliige ebys lizerinden gelir

!

Hukuk Miisavirliginden konu ile ilgili
goriis gelir.

!

Birim personel isleri

Dekan / Rektor
Personel ile ilgili olur hazirlanir. (657/
94)
+ Dekan/Rektor
Imzaya sunulur
Evrak kayit
Y sorumlusu
Evrak imzalanir
Birim personel
v isleri/PDB
Mlgili birimlere dagitim1 yapilir.
v
Sistemkayitlarindan kiitiik
kayitlarindan diistiliir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bsk. Genel Sekreter / Rektor
Tarih ve imza




Disiplin Sebebiyle Kamu
Gorevinden Cikarilma
v
Mgili birim kisinin belirtilen kanun

maddesinin siklar1 hakkinda yaptigi1 eylem
nedeniyle Rektorliige yaz1 yazar.

v

Birim personel isleri

Y az1 imzalanir. Birim amiri
v
Y azi1 havale olur. Rektor

v

Mgili kisiye ait Hukuk Miisavirliginden

belirtilen kanun maddesi uyarinca islem

yapilmasi istenilen karar ve/veya goriis
yazist alinir.

v

Kisi hakkinda devlet memurlugundan
¢ikarma ile ilgili yazis1 YOK'e

Hukuk miisavirligi

PDB
yazilir.
v
YOK’ ten cevap yazisi gelir. YOK
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor
Tarih ve imza




Kisi hakkinda devlet
H¥» memurlugundan ¢ikarma ile ilgili

olur yazist hazirlanr.

: !

Yazi imzaya sunulur. Kisiyle ilgili bagka bir ceza

karar var m1 beklenir.

v

Evrak imzalanir.

\ 4

Ceza Karar1 Var

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligna,, Kadro yeri maasg
islerine evrakm dagitimi yapihr.

Ceza ile ilgili Hukuk

v

Belirtilen ceza Personel

Miisavirliginden evrak gelir.

v

Y6netim Sistemi ceza alani ve [«
hizmet belgesi alanimna girilir

'

Yazi havale olur.

PDB

Hukuk miisavirligi

wn
c:
S
®
0
=3
(=g
@
-

Rektor

Hukuk miisavirligi

Rektor

PDB

Evrak Ozlik dosyasina
PDB/Biri |
kaldmhr. i$leri Irim persone
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.isl. Sb. Mdr./ Birim Amiri / Daire Bgk. Genel Sekreter / Rektor
Tarih ve imza




