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KAMU i¢ KONTROL UYUM EYLEM PLANI: KOS 2.4.1

YURTICI VE YURT DISI GECiCi GOREVLENDIRMELER i$ AKIS SEMASI

ilgili Birim: Personel isleri

6245 sayili kanun kapsaminda yapilacak gegici gérevlendirmeler (Egitim,
Denetim, Kurs, Seminer, Resmi ziyaret, toplanti vb.) i¢cin davet veya talimat
Uzerine;
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10 giinden fazla Yurt ici gegici gbrevlendirme
talep veya talimatlari i¢in fakilte Yonetim
Kurulu karari alinir. (10 glinden az yurtici gegici
gorevlendirmelerde sadece rektorliik onayi)

Yurt digi gegici gérevlendirmeler
icin, Fakilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu kararlari alinir.

~__ .

GOREVLENDIRME YAZISI

Gorevlendirme yazisinda;

- Gorevlendirilen kisinin adi-soyadi ve unvani,

- Gorevin konusu,

- Gorevlendirme konusuna iliskin hangi 6demelerin yapilacagi (Konaklama,
Katilim Gideri, Yol ve Gorev Giindelikleri, Yolculuk Masraflari gibi)

- Harciraha iliskin giderlerin karsi tarafca karsilandigi durumlarda ilgililere
belirtilen 6demelerden hangilerinin harcama birimi tarafindan yapilacagi
(Ornegin: “gidis déniis yol giderleri ile sadece bu giinler icin giindelik
O0denecektir.” gibi )

- Gorevlendirildigi yer,

- Gorevlendirme tarihi ve siresi,

- Gorevlendirmelerde yol harig veya yol dahil ibareleri,

- Seyahat edilecek vasita tiri

- Seyahatin ucakla yapilacak olmasi durumunda gorevlendirmelerde ucakla
seyahat edilecegi 6zellikle,

Belirtilmelidir.

v

Dilekge, davet, brosir vs. ekler ve kurul kararlari ile birlikte Rekt6rlik onayina
sunulur.
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YILLIK/MAZERET iZiN i$ AKIS SURECI

ilgili Birim: Personel isleri

izin talebinde bulunan personel
tarafindan EBYS Uzerinden izin talep

formu doldurulur

A 4

Personel isleri tarafindan izin hakkr olup
olmadigi kontrol edilir

l

Evet ]

i

Personel isleri gorevlisi
tarafindan izin siireleri de
belirtilerek izin formu paraflanir

/\

Akademik personel igin idari personel igin
Bolum Baskanligi onay! Fakiilte Sekreteri onayi

Dekanlik onayi

v
Onaylanan izin formunun EBYS lzerinden gorev
yaptigi birime, Personel Daire Baskanligina ve
talepciye gonderilmesiyle stire¢ tamamlanir.

izin hakki var midir? ————— > | Hayrr

|

Personele izin hakki
olmadigi s6zIu olarak

bildirilir
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PERSONEL OZLUK iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

ilgili Birim: Personel isleri

Personel isleri tarafindan her personel icin ayri ayri birer birim 6zlik
dosyasi olusturulur
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Ozliik dosyasinda personel ile ilgili grevlendirme yazilan, terfiler,
istirahat raporlari, izin formlari, sertifika, disiplin gibi personelin
ozlugiyle ilgili islemlere iliskin evraklara yer verilir

Terfi islemlerinde, Personel Personel Daire Baskanligi’'nca Saglik

Daire Baskanligi tarafindan atamasi yapilan veya kuruluslarindan

g(.).nderllien. 'Ferfl yazisinin bir g(lzrzvler?lihrmlzﬂe. gelen ' verilen istirahat

nishasi ilgili personele a"a emik ve idari personelin raporlannin

verilir, bir nishasi 6zllk goreve baslama yazisi yazilarak personelce yasal

dosyasinda muhafaza edilir, Pfars.o.rTel Daire Bagkanhgi'na siiresi igerisinde

bir niishasi geregi icin mali bildirilir bildirilmesi

isler birimine verilir ve asil durumunda

evrak EBYS de arsivlenir. evrakin mali igler
birimine ve
personel daire
baskanhgina
gonderilmesi
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GOREVE BASLAMA VE AYRILISARDA YAPILACAK iSLEMLER i$ AKIS SURECI

ilgili Birim: Personel isleri

Akademik/idari Personel

ise/Goreve Baslama
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isten/Gorevden ayrilis

Agiktan atama, naklen atama ve gegici

gorevlendirme ile ise baslayan personelin

baslama yazilari ilgili birimlere bildirilir

i

Personel kimlik karti talep
formu, e- posta talep formu
ile EBYS, MYS, KBS, OBS
yetkilendirme talep
formlarindan gerekli olanlar
doldurulur ve ilgili birimlere
iletilir

1- Aile yardimi ve Aile durum
bildirimleri alinir mali isler
birimine ve personel daire
baskanhgina génderilir

2- Mal bildirim formu alinir
ve kapali zarf icerisinde
personel daire baskanligina
teslim edilir.

1- Agiktan ve naklen
atamalarda yasal stresi
icerisinde SGK girisi yapilir
2- Aciktan ve naklen
atamalarda maas 6demesi
icin personele banka hesabi
actirthr

3- Mali haklarina esas beyan
ve bildirimlerin (yabanci dil,
BES, Sendika vs.) bir niishasi
mali isler birimine iletilir

1-Tayin olan personel igin maas nakil
evraki hazirlanir.

2- Gegici gorevlendirme ile ayrilan
icin ilgili birimlere gorevinden ayrilis
yazisi yazilir

3- istifa edenler igin istifa onayi
aranir

A

istifalarda aybasindan énce ayrilma
durumunda maas mahsuplasmasi
yapilmasi i¢in mali islere bildirim
yapilir

ilisik kesme belgesi diizenlenir mali
isler birimince lizerine zimmetli
tasinirlarin teslim alindiginin teyidi

yapilir

Personel kimligi teslim alinir

l

SGK cikis islemleri yapilir




