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Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel igleri Birimi

Aciktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve tcretsiz izin dénUst goreve baslayan personelin
goreve baglama tarihi ve dijer 6zlik bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HTAP)

Tescil Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menisune islenir ve kaydedilir.
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Sigortali se Giris Bildirgesi , sistemde kayitl birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi géreve baslama yazisina eklenir ve 6zliik dosyasina takilir. ki suret
mali isler birimine teslim edilir.
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4. Asama

Bilgiler, HTAP’a siiresi igerisinde iglenir.




- Dokiiman No GNM-IAS-0009
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIiVERSITESI Yurdridk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Personel Tescil 4/c Gikig is Akigl Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Personel igleri Birimi

Naklen atama giden, askerlik, Ucretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrilis tarihi ve diger 6zIUk bilgileri Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HTAP) Tescil
Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusune iglenir ve kaydedilir.
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Sigortali ten Ayrilig Bildirgesi dizenlenir, sistemde kayitlh birim amirine onaylatilir.
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Bir nishasi gérevden ayrilis yazisina eklenir ve 6zlik dosyasina takilir. ki suret
mali isler birimine teslim edilir.
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4. Asama

Bilgiler, HTAP’a siresi igerisinde islenir.




- Dokiiman No GNM-IAS-0010
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIiVERSITESI Vururidk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
29? an an an am an H
ISPARTA Yuksekokul Muduru Goreve Baslama Is Akisi Revizyon No i
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Rektdr personel sleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorluk/Personel Daire

Baskanhgi

2547 sayil Yuksekogretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeliginin12.Maddesi b)
fikrasina gore Meslek Yuksekokul
muaduard, ug yil igin ilgili fakllte
dekaninin 6nerisi Uzerine rektor
tarafindan atanir. Rektorlige bagli
yuksekokullarda bu atama dogrudan

© rektor tarafindan yapilir. Suresi
g iten madur yeniden atanabilir
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Atamasi yapilan miduardn
goreve baslama yazisi
hazirlanir, paraf ve imza icgin
sunulur.
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ade Okur
ve kontrol uygunsa
eder,uygunsa guvenli elektroni
< paraflar degilse imza ile imzalar,
gerekli notu degilse
[ iade
eder,
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4. Asama

Goreve baglama

yazisindan iki suret mali isler
subesine verilir.

/G(")reve baglama bilgileri
Yuksekogretim Veritabanina

\ (YOKSIS) islenir.




o Dokiiman No GNM-IA$-0011
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yurdridk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Miidiir Yardimcisi Atamasi is Akigi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudiru

Personel Daire Bagkanhgi

2547 sayili Yuksekdgretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeliginin12.Maddesi b) fikrasina gore

Mudurin okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlari

arasindan Ug yil igin atayacagi en ¢ok iki
yardimcisi bulunur. Madur gerekli gordugu
hallerde yardimcilarini dejigtirebilir. Midtrin
gorevi sona erdiginde yardimcilarin
gorevi de sona erer.
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Atamasi yapilan madarin géreve
» baslama yazisi hazirlanir, paraf ve imza
icin sunulur.
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X Uygun
hcele
ve kontrol
eder,uygunsa
lade paraflar degilse Okur,
gerekli notu . UBI/QUIHT(? ik
Userek iad guvent e.extron
imza ile imzalar,
degilse iade
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Uygun

Goreve baslama
yazisindan iki suret mali igler subesine
verilir.

4. Asama

Uygun

‘écireve baslama bilgileri YUuksekojretim
'\ Veritabanina (YOKSIS) islenir.




o Dokiiman No GNM-IAS-0012
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI varrdk Tarihi 15022023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 am LE ] H
ISPARTA Bolum Bagkani Atamasi Is Akigi Revizyon No i
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
: e . . . I .. Rektorluk/Personel Daire
Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektor o
Baskanhg
2547 sayili Yuksekogretim
Kanununun 21. Maddesi ve
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin14. Maddesine gore
bolim baskant; rektorltje bagh
yuksekokullarda middirin onerisi
© Uzerine rektdrce Ug¢ yil igin atanir
= Suresi biten bagkan tekrar
s atanabilir.
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Bolim baskani atama teklifi
» icin yazi hazirlanir, paraf ve
imza i¢in sunulur.
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Y Y Uygun
OKkur,
eder,uygunsa uygunsa
paraflar degilse guvenli elektronik Uygunsa
imza ile imzalar, glvenli elektronik\
imza ile
imzalar.
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Bolim baskani géreve eder,uygunsa uoﬁl;]réa
| baslama yazisi hazirlanir, paraflar degilse ~ g )
. . : guvenli elektronik
paraf ve imza i¢in sunulur. gerekli notu ; o
. - imza ile imzalar,
degilse iade
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BYS Uzerinden idari birimler il ﬁ(’ireve baslama bilgileri
bolim bagkanliklarina havalesi “Uygun » YiksekOgretim Veritabanina
yapilir. \(YOKSiS) islenir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Norm Kadro Planlamasi is Akisi

Dokiiman No GNM-IAS-0013
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

Bolim baskani,
Olumuande bir sonraki yil igin
planladigi norm kadro sayisini,

.| Gelen belgeyi gelen evrak

Yuksekokul Yonetim
Kurulunda goéristlmesi icin

yénetim kurulunda gérustilmek olarak EBYS’de kaydeder. guindeme eklenmek Uzere
Uzere belirtilen tarihe kadar havale eder.
madarlige gdnderir.
A 4
© Yuksekokul Yonetim
= Kurulu giindem maddesi
'& olarak ekler.
<
—
Evet vy
Kararlar yazilir ve kurul kad
tyelerine imzaya cikartilir. Ino'im al ro
Bir sureti personel isleri planiamalarini
»  birimine verilir. Asli go:(usur ve
ekleriyle birlikte muhafaza ba[alra
edilmek {izere klasore aglar,
kaldirilir.
©
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Yénetim Kurulunca belirlenen
norm kadro planlamasi
bilgileri ilgili tablolara
doldurulur. Talep yazilari ile U)(/?;f,llrj]rs’a
> b|rI|ktevPerso"neI Dglre eder,uygunsa ivenl eloktrom
Baskanlijina génderilmek paraflar degilse guvenli ¢ -
lizere EBYS’de olusturulan . imza ile imzalar,
. gerekli notu
belgeye eklenir. Paraf ve
imzaya cikartilir. S
ade — - ade
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4. Asama

Evrak ve ekler dosyasina
kaldirilir.

Uygun

Yiksekdgretim Kuruluna
gonderilecek listeye islenir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI

Ogretim Elemani Kadro Talebi is Akisi

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

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhigi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Yiuksekokul Muduru

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorliik/Personel Daire

Baskanhg

Norm kadro planlamasi

duyulan kadro talebini
mudurlige génderir.

cercevesinde bdlim igin ihtiyag

Gelen belgeyi gelen evrak

A 4

olarak EBYS’de kaydeder.

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Norm kadro planlamasi
cercevesinde bolim
baskanhyi kadro talebini

Yiksekokul Yonetim
Kurulunda goérustlmesi igin

glndeme eklenmek

Uzere havale eder.

glindem maddesi olarak

A 4

g ekler.
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Evet
Kararlar yazihr ve kurul 4
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir
sure_;[_l personilI |§I_er|| btl)r_lnine Kadro
verilir. f\sll e _erly e : irlikte talebini gorusur L
© muha aza edilmek Uzere ve karara
£ klasore kaldirihr. baglar.
e
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A
Kadro talllebi .hakklnda Okur,
alinan Yonetim Kurulu uygunsa Kadro talebi hakkinda
Karar sureti Per§onel glivenli elektronik Uvaun Yiiksekdgretim Yiritme
D"alre I?,agkan'lllgma imza ile imzalar, Y9 Kurulundan aktarma izni
gonderilmek Uzere 5 talep edilir.
EBYS’de olusturulan
belgeye eklenir. paraf ve
imzaya cikartilir. zinli kadrolann ilana
‘ ‘ cikilabilmesi igin istenilen
lade lade niteliklerin belirlenmesini
talep eder.
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4. Asama

Mudurlik tarafindan
Belirlenen kadro ilan
nitelikleri Personel Daire

»| Baskanlijina génderiimek

Uzere EBYS’de olugturulan
belgeye eklenir, paraf ve
imzaya cikartilir.

ade

degilse gerekli
notu duserek
iade
eder

lade

Uygu

n

uygunsa
glvenli elektronik

Uygun

alep edilen kadroya ai
genel ve 6zel sartlar Resmi
»  Gazete’de yayimlanir.

imza ile imzalar,
degilse iade

Universite web sayfasinda
ilan edilir.




Dokiiman No GNM-IAS-0015
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tanhi 15022023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 o~ " . H
ISPARTA Dr. Ogr. Uyesi Atamasi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Yayin Inc__el_er_ne Bilim | Yiiksekokul Yonetim Akademi_k Inceleme Rekt_érlijkIPerso[leI
Jurisi Kurulu Komisyonu Daire Bagkanhgi

Aday/Adaylar

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

lan edilen kadroya muiracaati igin;
Universitemiz Personel lan Bagvuru
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr)adresine
e-Devlet sifreleri ile giris yaparak Akademik
Personel Alimi llani icin bagvuru islemlerini
baslatacaktir. Adaylar basgvurmak istedigi alani
sectikten sonra ilanda YUklenecek Belgeler bashgi
altinda istenilen belgeleri ilgili alanlara yukleyip

basvurularini tamamlarlar. Sistem tarafindan
olusturulan Basvuru Formu ¢iktisi alinip
imzalandiktan sonra, 4 adet CD/DVD/USB'yi
ilanda belirtilen birim adresine bagvuru slresi
icerisinde sahsen veya posta ile
teslim ederler.

“Bagvuru Yap” butonuna tikladiginda gevrimigi (online)

Mdidur; ilan edilen kadrolar igin
adaylarin durumlarini incelemek lzere,
en az biri bagka universite veya yiksek

.| Madurd bilgilendirir. Personel

A 4

teslim alir, gelen evrak olarak

]

Gelen belgeyi ve eklerini

EBYS’de kaydeder.

isleri birimine havale eder.

teknoloji enstitiisinden olmak lzere
adayin basvurdugu bilim alani ile ilgili

Universitemiz Akademik
Yukseltime ve Atanma
Olciitleri Yénergesi uyarinca
lan edilen kadroya bagvuran
adayin dosyasini inceler

]

tutanak diizenler

Akademik Inceleme
Komisyonu tutanagi ilgili
birime gonderilir.

olan (¢ profesor veya dogent

kadrosunda bulunan dogenti, ilana son
basvuru tarihinden itibaren on bes gilin

Belge ve eklerini teslim alir.
icinde tespit eder.
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Belirlenen jiriler igin _ https://ik.isparta.edu.tf
hazirlanan géreviendirme adresine gdgylar taraflngn yuklenen
yazilar EBYS'de paraf ve belgelerin incelenmesini, adaylarin
bilimsel yayin ve ¢aligmalarina iligkin

5. Asama

©
= ;
“x imzaya gikartilr yazili géruglerini bir ay icerisinde
< bildirmelerini ister.
— |
lade
Uygun l
‘ eder,uygunsa J
lade paraflar degilse Okur, Uygun
gerekli notu uygunsa l
glvenli elektronik Adayin bilimsel yayin ve
|mzav|!e |mzalar, caligmalari incelenir,
degilse iade yazili gbriglerini, ticret |
© v eder. bilgi formu ile birlikte bir
g Jiri bilgileri https:// ay "?er's'ggger:‘i‘r’d“r'uge
] ik.isparta.edu.tr adresine girilir. 9 .
< Uygun
ol
i
Gelen belgeyi ve eklerini teslim
alir, gelen evrak olarak EBYS’de
kaydeder.
¥ Ytiksekokul Yanetim az:ﬁ“rgr'u »
Yiksekokul Yénetim Kurulu .| Kurulunda gériigliimesi igin inc):aler \E/;e kzrara -
© gundem maddesi olarak ekler. "| gindeme eklenmek (izere bé"lar
g havale eder. giar.
&" Uygun
™
Y Uygun
. }Tar.arlgr yazilir Vlf l:tl‘llrmB. Adayin atama teklifi icin Personel
Ugfr:trilg(zrlsn;ﬁ?(%griiirli;ine" Daire Bagkanligina génderilmek tizere Okur,
> ’ uygunsa
verilir. Asli ekleriyle birlikte EBYS de qusturulan belgeyevKic eder,uygunsa Sivenli sloktroni
muhafaza edilmek {izere imzava cikartilir paraflar degilse imza ile imzalar Uygun
klasore kaldirilir. yag ) gerekli notu ’
lad ee ' 2
g L
® lade
<
< Uygun 4
* M v
y
. Personel icin SGK ise giris bildirgesi Goreve baslama islemleri igin
Atama kararmnamesini gelen duF’zgglgglr. I?ersor;)el IBIEI Sistemi personel |§Ier|db|r|m|ne havale Uygunsa _
evrak olarak EBYS'de (PBS) 'de goreve balama yazisi eder. atama karamamesi
K hazirlanir. EBYS lizerinden Personel diizenleni
aydeder_ - . . i = uzenlenir.
Daire Baskanhgina génderilmek lzere
Paraf ve |mzfya cikartilir. /W Uygun S
— pairggzred deegrllse imzalar degilse
Personelin e-posta sifresi olugturulur. iade eder /
YOKSIS bilgilerini glincellemesi lade Uygun " Qpreve bg§layan personel
saglanir. Qn gerekli iglemler yapilir.




UNIVERSITESI

@ Dokiiman No GNM-iAS-0016
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurarlik Tarihi 15.02.2023
3 MESLEK YUKSEKOKUU..AR| Revizyon Tarihi -
ISPARTA Ogretim Gorevlisi Atamasi is Akisi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
Sayfa No 1/1

Rektorliik/Personel Daire

Yiksekokul Yonetim

Girig Sinavi Jurisi

Aday/Adaylar Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Kurulu Baskanligi
lan edilen kadroya miiracaat igin; landa belirtilen miracaat
Universitemiz Personel lan Bagvuru .
. . e . suresi tamamlandiktan Madar giris sinavi jirisi igin,
S';ﬁg,'&gﬁ;gﬁI:Zp;:f? yi‘;:;[;;? ifr?r'ge sonra girig sinav! jurisi biri ilgili anabilim dali bagkant,
Akademik Personel Alimi llant igin bagvuru belirienmesi konusunun anabilim dali bagkani yoksa
islemlerini baglatacaktir. Adaylar bagvurmak istedigi gorlsulmesi igin yonetim bolim bagkani, yabanci diller >
; : o . : kurulu gindemine yiiksekokullarinda ise yiiksekokul
ilani sectikten sonra ilanda YUklenecek Belgeler: v alinmasini bildirir idirG olmak i
baghiji altinda belirtilen belgeleri ilgili Yonetim kurulu gindemini : muduru oimak uzere en az
dovin & » onetim kuruiu gunde sekiz 6gretim iiyesini dnerir
alanlara yulv<ley|p Bgsvuru Yap” butonuna hazirlar ve kurul Gyelerini :
tikladiginda online bagvurularini bilgilendirir. .
tamamlamis olurlar. Onerilen adaylar
arasindan (g asil bir _
yedek olmak tzere
© secilerek
£ belirlenir,
@©
o
< Uygun
—
A 4
v Juri bilgileri https://ik.isparta.edu.tr Uygun
Kararlar yazilir ve kurul Yonetim kurulunda adresine girilir.
i i i i y
uguerfg'gi;gﬁi@@ﬁﬁ%gr secilerek belirlenen jdriler igin Juiri, Gyeleri arasindan birini raportér olarak
verilir. Ash ekleriyle birlikte »  hazirlanan gorevlendirme Uygu belirler. On dejerlendirme; bagvuran
muhafaza edilmek {izere yazilan EBYS'de paraf ve adaylarin belgelerini inceler, ALES puaninin
klasore kaldirilir. Imzaya gikartilir. %70'ini, lisans mezuniyet notunun %30'unu
‘ Uygunsavl. Uygunsa dikkate alarak ilan edilen kadronun 10 katina |—
«lade paraflar, degilse imzalar, degilse kadar aday! belirler, 6n degerlendirme sonug
© iade eder. iade eder. tutanag@i dizenler. Kadro ilaninda belirtilen
g internet adresinde ilan edilmek lUzere
o ‘ Mudurlige teslim eder.
< ade
N
v
) i Yiksekokul Yonetim Kurulunda landa belirtilen tarihte, n degerlendirmede
_,| Belgeler telf“n& acl;-?lr’ EBYS'ye > gérisiilmesi icin giindeme ilan edilen yer ve saatte giris sinavina
aydedir. eklenmek lizere havale eder. katiimaya hak kazanan adaylar igin giris
sinavi yapilir
N 7
Nihai degerlendirmede; ALES notunun %35'i,
. L lisans mezuniyet notunun %30’u ve giri§ sinavi
N Y“dkseko"uc'jc}(o’_‘etl'm 'E““Ii:u notunun %35’i hesaplanarak ilan edilenkadro
gundem maddesi olarak exier. saylisi kadar adayi basari sirasina gore belirler.
Adaylarin degerlendirmede dikkate alinan
puanlart ile lisans mezuniyet notlari, kadro
| | cardl Sinav ilaninda belirtilen internet adresinde ilan
Uyeli?i:;r ?r;izf,!rgvfaﬂ.lﬁ Bir belgelerini inceler edilmek iizere nihai degerlendirme sonug
sureti personel ileri birimine ve karara tutanagi duzenler. 65 puanin altinda olanlar
© verilir. Ash ekleriyle birlikte || baglar. sinavlarda bagarisiz sayilir. imzali raportér
£ muhafaza edilmek tizere segimi, sinava giren aday listesi, giris sinavi
© klasére kaldirilir. soru ve cevap anahtari le cevap kagitlari
B4 mudurlige teslim edilir.
00' T\ M\ |
Uygu Uygun
> Yazi ile bildirir. T A rUygun degi
A 4
Adayin atama teklifi igin Personel Inceler ve Okur,
Daire Baskanhjina génderilmek kohtrol eder,uygunsa ~uygunsa ™
— lizere EBYS'de olusturulan paraflar degilse guvenli elektronik kararnamesi
© Atama kararnamesini gelen belgeye YKK sureti eklenir. Paraf gerekli notu disere imza ile |mzalar, tizenlenir degils
» evrak olarak EBYS'de i : degilse iade ; "
£ ve imzaya gikartilir. iade eder. ade edilir
@© kaydeder.
7 : ‘
< < lade ade
< 0 Uygun
/M
v
Personeli¢cin SGK ise giri v
b|lld|.rg§3| du.zenlenlr‘. Per§onel Goreve baslama klemleri igin
Bilgi Sistemi (PBS) ‘de goreve personel isleri birimine havale
baslama yazisi hazirlanir. EBYS
Uzerinden Personel Daire
Baskanhjina gonderilmek lizere
Paraf ve imzaya cikartilir. /G(’jreve baslayan personel
< ade Uygun > g i
¢ \\IQII’] gerekli islemler yapilir.
©
g Personelin e-posta sifresi
o olusturulur. YOKSIS bilgilerini
<_ glincellemesi saglanir.
L0
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI _
Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Yeniden Atama (Siire uzatma) Iis Akisi

Dokiiman No GNM-IAS-0017
Yurarlak Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Dr. Ogretim Uyesi

Bolum Bagkanhgi/Bolim
Sekreterligi

Yazi igleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduiri

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

Isparta Uygulamali Bilimler
Iniversitesi (ISUBU) Personel Dair

kadrosuna yeniden atanma basvuru

ve Atanma Olgitleri Yénergesi

Kontrol Formu Tablo 1, 2, 3'e ait
akademik galigmalarin belgeleri ve
Yabanci Dil Belgesi ile birlikte

Bolim Sekreterligi gelen
evrak olarak EBYS’de

Baskanli§i web sayfasi, dokiiman arivi
icerisinde bulunan Doktor Ogretim Uyesi

dilekgesine; YOKSIS Oz Gecmis Belgesi,
ISUBU Akademik Akademik Yiikseltime

cercevesinde hazirlanan Tablol, 2, 3 ile

Y

kaydeder

baskani
belgeler ve
eklerini inceler,

,—» EBYS'’ye gelen evrak olarak

Dosyayi teslim alir.

YUksekokul Yénetim
Kurulunda gorusutlmesi igin

kaydeder.

gindeme eklenmek lzere

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi
sahibi olur.

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.

. . Uygun havale eder.
kadrosunun bulundugu bdlim kul:lillilrjlgzagg?ugeutllrr:ek J
baskanligina teslim eder. Uzere mudurlige gonderir, Yuksekokul Yonetim Kurulu
ad degilse eksiklerin » gundem maddesi olarak M
ade iderilmesi igin 6greti ekler.
elemanina
iade
eder.
©
£
©
(4
<
—
Uygun
Y
Y = - Gorev slresi uzatma ve yeniden
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine P :
. . . atama teklifi icin Personel Daire
imzaya gikartilir. Bir sureti Bagkanligina goénderilmek lzere i i
personel igleri birimine verilir. > ESYS’d% olug turulan belgeve teslim edilen dosyaym™
Asli ekleriyle birlikte muhafaza bt dosvas: ve VKK Sosti inceler, yeniden atama igin
edilmek (izere klasére kaldirilir. S yas| PN puani saglayip saglamadig -
eklenir. Paraf ve imzaya ¢ikartilir. kontrol edilir.gbrev siiresi
uzatma ve yeniden atanma
. S talebini gérugur ve
» Ogretim elemanina bilgi verilir. karara
g {Sonug hakkinda biIgiIenir.) baglar.
g PN Uygun degil
<
N
Uygun
uygunsa .. .. N
§ , ) gorev suresi
ade. < pz(:zfﬁgrygggﬁ; _guver_1I| e_Iektromk uzatma ve yeniden
imza ile imzalar, atanma yazisi
degilse iade dizenlenir. degilse
> Yazi ile bildirir. | yazi ile
lade bildirilir.
Uygun degil
Gdrev slresi uzatma yazisi
»| gelen evrak olarak EBYS'’ye
g kaydeder. |
s
< M—-1 Uygun
™
OzIik dosyasina konulmak
R Uzere personel isleri subesine,
"] bilgi igin ilgili 6gretim elemanina
© havale edilir.
£
®
(4
<
<
M




O Dokiiman No GNM-IAS-0018
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurdridc Tariht - |15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 oo 7 - -m - - - LA} H
ISPARTA Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atama (Sure uzatma) Is Akigi Revizyon No i
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
P Yazi igleri ve Kurullar Co ) . ) e N N Rektorliik/Personel Daire
Ogretim Gorevlisi slerive Personel Igleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yuksekokul Yonetim Kurulu <
Birimi Baskanhgi
Dosvavi teslim alir Yuksekokul Yoénetim
Ogretim Gorevlisi kadrolarina osyay ' Kurulunda gorusdlmesi igin
. N » EBYS’ye gelen evrak olarak N N —
yeniden atamalarda (sure uzatma) kavdeder gundeme eklenmek Uzere
aday, akademik faaliyetler ile ilgili y : havale eder.
hazirladigi dosyayi gérev sliresinin
bitecegi tarihten 1 (bir) ay dnce Yiiksekokul Yénetim Kurulu
kadrosunun bulundugu giindem maddesi olarak M
© birime teslim eder. |+ ekler.
S
©
(24
<
—
s Uygun fv\
Kararlar yazilir ve kurul Gérev siiresi uzatma ve
uyelerine imzaya gikartilr. Bir yeniden atama teklifi igin Personel
sureti personel isleri birimine Daire Baskanlijina génderilimek elemani tarafindan
verilir. Asli ekleriyle birlikte | Gzere EBYS’de olusturulan belgeye teslim edilen dosyayi
muhafaza edilmek lizere YKK sureti eklenir. Paraf ve inceler, gorev suresi uzatma
klasére kaldirilir. imzaya ¢ikartilir. ve yeniden atanma talebinj
goragur ve
© ; karara baglar,
= Sonug hakkinda bilgi sahibi Ogretim elemanina bilgi
© olur. |+ verilir. —/L
g
. = Uygun degil a
N ¥g gl
—Uygu
I !
ve kontrol Okur,
eder,uygunsa uygunsa Uvgunsa
ad B o edil giivenli elektronik UygunsaN
ade < parafiar degrise imza ile imzalar, Uygun gorev suresi
gerekli notu degilse iade uzatma ve yeniden
L eder. atanma yazisi
Yazi ile bildirir. = diizenlenir. degilse
yazi ile
. bildirilir.
ade
© Gorev suresi uzatma yazisi LT Uygun degil
g gelen evrak olarak EBYS'ye A
oy |+ kaydeder.
<_ /T M Uygun
™
A
OzIiik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesine,
bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
havale edilir.
©
(S
©
%
<
q:
Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
©
(S
©
7%
<
Ty
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MESLEK YUKSEK_OKULLARI
Naklen Atama Is Akisi

Dokiiman No GNM-IAS-0019
Yurdrlak Tarihi 15.02.2023
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Sayfa No 1/1

ilgili Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Rektorluk/Personel Daire Bagkanhgi

lgili personel,
0zgegmis ve hizmet belgesini
ekledigi dilekge ile naklen
gecmek istedigi kadro ve
unvani belirterek miracaatta
bulunur.

Belgeleri teslim alir.
— MEBYS'ye gelen evrak olarak
kaydeder.

Personel ihtiya¢ durumu
degerlendirilir, talebe uygun
> kadronun bulunup

bulunmadigi kontrol edilir.
Okul mudur bilgilendirilir.

A 4

Personel isleri birimine

havale edilir.
©
€
(1)
(24
<
—
< Evet
A\ 4
Munhal bulunan kadroya
naklen atama teklifi icin Personel v
Daire Bagkanlijina gonderilmek
uzere EBYS’de olusturulan belge
paraf ve imzaya ¢ikartilir. o
, Personel ihtiyaci
i ve uygun kadro .
Sonu;;ar;]?tl)(ik(;ﬁ?f ol Igili personele bilgi verilir. durumuna gore karar
© verilir.
S
©
=4 yr
o
< Uygun degil
Uygun Uygun
ape ygunsa Uygunsa ™
B paraflar Uygunsa N atama |§Ierpler| L
) degilse imzalar degilse baslatilr, defilse
iade eder iade eder. vaz! ile bildirilir:
lade Uygun
Kurumundan
muvafakat talep
edilir. Evet/Hayi
L Gelen evrak olarak Py
EBYS'ye kaydedilir. v Gerekli islemlerin yapilmasi J
Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de » icin Personel isleri birimine N Evet
gOreve baglama yazisi hazirlanir. havale edilir.
© Duzenlenen SGK ise Giris Bildirgesi, ) . J
(S eklenerek , EBYS (izerinden Personel Kararname duzenlenir ve
i Daire Baskanlijina génderiimek tizere gonderilir.
< Paraf ve imzaya gikartilir.
™

4. Asama

Uygunsa

ade

paraflar degilse
iade eder.

Personelin e-posta sifresi olugturulur.

ade

Uygun

Uygunsa

imzalar degilse
iade eder.

Goreve baglayan personel

Uygu icin gerekli islemler yapilr.
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ISPARTA 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu 37. madde Gorevlendirme Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Ogretim Eleman Yaz! IgleBr? ve 'KuruIIar Personel igleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yuksekokul Yonetim Rektorluk / Genel Universite Yénetim Kurulu
irimi Kurulu Sekreterlik

Yuksekogretim kurumlari
disindaki kurulug veya kisilerce,
Universite iginde veya hizmetin
gerektirdigi yerde, Universiteler ve
bagl birimlerden istenecek, bilimsel

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

Yuksekokul Yénetim
Kurulunda goérusulmesi igin

gundeme eklenmek Uzere

4. Asama

Dosyasina konulmak uzere

personel isleri birimine, bilgi

icin ilgili dgretim elemanina
havale edilir.

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.

gorls proje, arastirma ve benzeri havale eder.
hizmetler icin talep yazisi, Personel |
Bilgi Sistemi (PBS)’de olusturduju
gorev_lendlm_]e basvg_ru _f_ormu ve Kurul giindem maddesi
dilekce ile 30gun dnce
olarak ekler.
© basvuruda bulunur.
S
©
(24
<
—
Gorevlendirme teklifi v
Kararlar a;mr ve kurul hakkinda alinan karar
iivelerine i3r1n2a 2 cikartilr Universite Yonetim Kurulunda
);Bir sureti er;/on(iel isleri . gorusulmek tizere Genel ggretim eleman
N p wer »  Sekreterlige gonderiimek Jr .
birimine verilir. Asli ekleriyle . , gorevlendirme _
birlikte muhafaza edilmek uzere EBYS'de olugturulan bagvurusunu
N . belgeye YKK sureti ve belgeler g N
uzere klasore kaldirilir. eKlenir. Paraf ve imzaya rugur ve karar’baglar.
} cikartihr.
.| Ogretim elemanina bilgi A
L g verilir. Uvaun
Sonug hakkinda bilgi Y9
sahibi olur.
/] Uygun degil 0"
© yg g
£ f
o
<
ol
Y Uygun Uygun
ade cel
ve kontro v Kurl
eder,uygugsa Universite Yénetim Kurulu birim teklifini -
< para}flar degllse : Glndemine alir gorusiir ve karara
erekli notu disere imza ile imzalar, baglar.
degilse gerekli
n jade
Yazi ile bildirir. ) Uygun degil
ade—
Géreviendi EBYS' Ydnetim Kurulu Karari
oreviendirme onayil ye .. . o -
gelen evrak olarak kaydedilir. birime yazi ile gonderilir
©
(S Uygun
©
&,ﬂ M
™
A 4
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MESLEK YUKSEKOKULLARI _
2547 sayili Yuksekogretim Kanunu 38. madde Goreviendirme Is Akisi
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Sayfa No 1/1

Rektorliik/Personel Daire

Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Bolim Baskanlhigi/Bolim

Sekreterligi

Rektorluk Makamina,

lgili kurum tarafindan géreviendiriimek
istenilen 6gretim elemani hakkinda

talep yazisi génderilir.

\ 4

Igili kurumun talebi hakkinda

mudarlik gordsint almak Uzere yazi

1] .. .
= gonderir.
©
o
<
—
- Bilgi icin muddre, ilgili bolim
Gorls yazisini EBYS’ye baskanlijina geredi igin > Bilgi verilir,
gelen evrak olarak kaydeder. personel isleri birimine havale
eder. Gorevlendirilecek 6gretim
> elemani gorusu alinarak
mudurlige bildirir.
Goris yazisini EBYS'ye
gelen evrak olarak kaydeder.
/1 /M
1]
S
©
o
<
ol
Bilgi icin mudure geregi igin
a »  personel isleri birimine havale > Bilgi verilir.
edilir.
A 4
stenilen goris yazisi EBYS’de —Uygun
»  olusturulur, paraf ve imzaya
cikartilir.
U Uygunsa
. yguns:il' imzalar degilseia
ade < paraflar degilse eder
iade eder. '
©
E '
z,ﬂ ade
™

4. Asama

Kurum talebi sonuglandirilir. Igili

birimlere birimlere bildirilir.
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UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudiirii Yonetim Kurulu Rektorliik/Personel Daire Bagkanhgi

Ogretim Elemani

Boélim Bagkanhgi/Boliim
Sekreterligi

Yazi igleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Ogretim elemanlari, yurt iginde

ve disinda kongre ,konferans, seminer
ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekler!
ile ilgili dijer toplantilara katilmalarina, arastirma ve
inceleme gezileri yapmalarina iliskin gérevlendirme

taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)'de

olusturacaklar gérevlendirme basvuru formu ve
dilekge ile bolim bagkanhijina yaparlar.

_ | Belgeler teslim alinir, EBYS’ye gelen

evrak olarak kaydedilir.

y

Bolim bagkani uygun gérusu ile

belgeler mudurlide gonderilir

©
S
©
o
<
-
1-15 guin arasi yolluksuz™
vy
r — Yedi glinden fazla onbes giin
Bolim baskanhil yazisi EBYS'ye v t
gelen evrak olarak kaydedilir. _ Ve 6deme yoksa miidire)
Bir haftaya kadar olan yorsa 15 gune kadar rektére on D
gérevlendirmelerde midiir, icin  personel igerine, 15 giinii asan dygun gorulirse
onbe; giine kadar olan ve ddeme gerektiren taleplerde ise onaylar, degilse
sUreler igin ise rektor onayi igin YKK giindemine alinmak lizere iade eder.
™ EBYS'de gorevlendirme yazisi yazi igleri ve kurullar
hazirlanir, bilgi icin Personel birimine havale
Daire Bagkanliji segilerek paraf edilir.
ve imzaya cikartilir.
L Uygun
- N ‘
‘ Uygunsa - Uygunsa
i lade « paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
g Yonetim kurulu glindemine alinir.
&
< < lade. lade
. /1 Uvaun
N PA
Evet
A 4
Gorevlendirme onayi EBYS'’ye gelen
evrak olarak kaydedilir ]
Ogretim eleman
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine goreviendirme —
. Y . 1y basvurusunu gorisir ve
imzaya gikartilir. Bir sureti personel M
A ™ > karara baglag-
isleri birimine verilir. Asl ekleriyle
birlikte muhafaza edilmek lizere klasore [
kaldirilir.
Hayir
1]
S
@©
o
<
™
Uygun

4. Asama

evrak olarak kaydedilir

YKK cercevesindg, mudur ilk rektér
son imzaci olarak EBYS’de
gbrevlendirme yazisi hazirlanir, bilgi
icin Personel Daire Baskanliji
segilerek paraf ve imzaya ¢ikartilir.

lade

ygunsa
paraflar degilse

iade eder.

lade

ygunsa
imzalar degilse
iade eder.

onaylar, degilse
iade eder.

Bolim bagskanhii bilgilendirilir.

elemani 6zlik dosyasina kaldirilir.

bilgi icin ilgili personel ve bolim
baskanlijina havale edilir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdridk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi i
Isp:—;;TA 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu 40/a maddesi Gorevlendirme Is Akisi Revizyon No ]

UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Yiiksekokul Miidiirii ilgili Akademik Birim Yonetim Kurulu Rektérlijkg')grenci !§Ieri Daire
askanhgi

Bolum Baskanhgi/

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Boliim Sekreterligi

Ders planinda yer alan
ncak ilgili alanda 6gretim elemani

ve llgili akademik birimden talep
edilmek Uzere mudirlige
bildirilir.

bulunmayan dersler bélim baskani
tarafindan tespit edilerek listelenir

lgili &jretim elemani
bilgilendirilir

)

4. Asama

Rektor onayi ve ilgili

akademik birime génderilmek

tizere Ojrenci kleri Daire
Baskanligina gonderilir.

o
S
(1]
(4
<
—
y
; Bilgi icin midure, geregi igin
EBYS elen evrak
olaraiek?iydede\: » personel isleri birimine havale »  Midir bilgilendirilir.
' eder.
v l Uygun
Gorevlendirme talep yazisi,
EBYS’de olusturularak ilgili
< akadem]k birime Uygunsa Uygunsa
gonderilmek Uzere paraf ve paraflar degilse imzalar degilse Uygun
imzaya ¢ikartilir. iade eder. iade eder.
© < lade
1S
(1)
(24
<
N
* | Bl igin midire, bolim cloman géroviendirimesi i
EBYS'ye gelen evrak olarak » baskanligina ve personel Madir bilgilendirilir. i .
kaydeder —] Belge sonlandirilir. isleri birimine havale eder. hakkinda bolum baskanhgs
' gorust alinir.
Bagka birim icin yeniden A
talep olusturur. Olumlu
Gorus
T T olumlu ise
Olumsuz YKK glindemine
Gorlsullr ve
karara baglanir.
© Olensez
fé =) Oluratu
(24
< L
™
M B M
¢ M
v Bilgi igin mudure, geregi igin ‘
EBYS’ye gelen evrak olarak bdlim baskanligina ve personel > Mudar bilgilendirilir. Ly llgili akademik birime bildirilir.
kaydeder. Belge sonlandirilr. isleri birimine havale eder.

Uygun degil

Uygun

><:: Birime bildirilir ::>————
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ISPARTA Ust Ogrenim Intibaki Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudiiru Rektorl;l;ngear:Icl)gIel Daire
Personel, tst 6grenim beIges@
dilekge ile basvuruda bulunty
1]
S
©
o
<
—
EBYS’ye gelen evrak olarak - Personel isleri birimine
kaydeder. - havale eder.
Uygun i
Ust 6grenim intibaki ile
ilgili yaz, Perspnel I_Daire Uygunsa Uvaunsa
_Bagkanligina gonderilmek paraflar degilse imza)I/gr degilse Uygun
Uzere EBYS’de olusturulur, iade eder 2de ed
paraf ve imzaya cikartilir. ' lade eder.
< ade
©
1S
@©
o
<
N
Y
Personelin
durumu
degerlendirilir
Uygun
A 4
Kararname duzenlenir,
birime gonderilir.
©
S
@©
o
<
™

4. Asama

A

EBYS'’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

A 4

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

Bilgiler Hizmet Takip Programi
(HTAP)’a iglenir, dosyasina
kaldirihr.




D Dokiiman No GNM-IAS-0025
TR *TN\T i i Yururluk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 . H -
ISPARTA Askerlik Iglemi Ig Akisi Revizyon No i
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorl;l;;Pkear:Ic:g:al Daire
Personel, Sevk Belgesi ve\
dilekge ile bagvuruda bulunuy
1]
1S
©
o
<
—
A 4
EBYS’ye gelen evrak olarak ] Personel isleri birimine
kaydeder. g havale eder. _‘
l Uygun l
Ucretsiz izin talebi ile
ilgili yazi, Personel Daire U
R . .. . ygunsa Uygunsa
g "Bagkanllgma,gonderllmek paraflar degilse imzalar degilse Uvaun
lizere EBYS’de olusturulur, inde edor de edor Y9
paraf ve imzaya cikartilir. ' '
© ad > ad
e ade ade
©
o
<
o
Y
Personelin
durumu
incelenir.
Uygun
A 4
Onay yazisi duzenlenir,
birime gonderilir.
©
£
©
o
<
™

4. Asama

A

EBYS’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

A 4

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

Sosyal Guvenlik Kurumu
(SGK) Hizmet Takip Programi
(HTAP) Tescil Yénetim Paneli,
Tescil Bilgileri meniisiinden ten
Ayrilis Bildirgesi dtzenlenir, bir
sureti mali isler subesine verilir.
Bir suret isten ayrilis yazisina
klenir ve dosyasina kaldirilir
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ISPARTA Mal Bildirimi s Akisi Revizyon No )
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi lgleri ve Kurullar Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektorliik/Personel Daire Bagkanhgi

Birimi

Personel goreve yeni
basladijinda bir ay icinde,
gbrevden alinma veya gérevden
ayrilma durumunda bir ay iginde,
sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal

bildirimi yenileme geregi nedeniyle,
mal varhjinda aylik net maaginin 5
katini agan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde, dilekge
ekinde teslim eder.

©
1S
@©
(24
<
—
A 4
Belgeleri teslim alir. Personel isleri birimine
EBYS’ye gelen evrak olarak > y
havale eder.
kaydeder.
1 Uygun ygun
Yardimci Hizmetler Sinifinda
calisan personelin bildirimi
dosyasinda saklanir. Diger Uygunsa
»{ personel igin, Personel Daire Uygunsa , .
. . . i, araflar dedilse imzalar degilse
Bagkanljina génderilmek (izere par g iad
; iade eder. iade eder.
EBYS’de yazi olugturulur, paraf
ve imzaya gikartilr.
ade — lade
©
S
©
o
< Uygun
N

3. Asama

—PGZHJK dosyasina kaldmh)




Dokiman No GNM-IAS-0027
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdridk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Emeklilik Islemi ls Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yaz isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorluk/

Personel Daire Bagskanhgi

Emekliye ayrilmak isteyen
personel dilekge ile bagvuru
bulunur.

4

)
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Dilekgeyi teslim alir, EBYS’ye | Personel isleri biimine havale
gelen evrak olarak kaydeder. " eder. _‘
i Uygun
Dilekge veya 65 yasini (6jretim X i
Uyesiise 67 yasini) dolduran
personele ait belgelerPersonel Uygunsa Uygunsa
» Daire Bagkanlijina gonderilmek paraflar degilse imzalar degilse Uygun
uzere EBYS’de olusturulur, iade eder. iade eder.
paraf ve imzaya c¢ikartilir.
m i '
= lade ade
@© <
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<
o
) 4
Personelin
durumu incelenir.
Uygun
o\ . A 1 . L
Utlay yaZist uuzernetnt, DI
gonderilir.
© -
S
©
5
<
™

4. Asama

n\V/Q’ 1 1 1 I
CDTO Yo JCiCiTTVvidn Uldl di

kaydeder.

Gerefiicin personel igeti
birimine, bilgi icin ilgili personele

> havale eder.

ildirgesi duzenlenir, isten ayrilis
yazisi dizenlenir. Belgelerin bir
sureti mali isler subesine verilir. Bir
suret dosyasina kaldirilir.
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MESLEK YUKSEKOKULLARI
Siurekli isci Aylik Puantaji is Akisi

Dokiiman No GNM-IAS-0028
Yurarlak Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel igleri Birimi

Kabis - Kamu Alt kveren Bilgi Sistemi icerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden giris yapilir,
E-kamu-isci bagliji altinda agilan sayfada yeni puantaj menisu segilir.
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—
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Calisma gruplarinin bulundugu sekme tiklanarak agilan pencereden ilgili personel grubu segilir. Calisan personel
listesi gelir.
]
£
@©
773
<
al
A
Personelin ay igerisinde almis oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili glnler Gzerine tiklanarak agilan sayfa Gun Tipi
Seciniz baghjl altinda yer alan (Normal Caliimalar, Fazla Calismalar, Ucretli izinler, Ucretsiz izinler gibi)
mendulerden ilgili olan tiklanarak sajda agilan ikonlardan uygun olanin Uzeri isaretlenerek kaydedilir.
©
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<
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4. Asama

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




Sekreterligi

Birimi

- Dokiiman No GNM-IAS-0029
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurtritk Tarihi —|15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Gri) is Akisi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Bolum Baskanhgy/Bolum Yazi Igleri ve Kurullar Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yiiksekokul Muddirii Rektorluk/

Personel Daire Baskanhgi

Akademik personel, yurt disinda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi goreve
liskin gorevlendirme onay1 (Rektdr imzali),
2 adet biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmisg Hizmet Damgali

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

Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
(isterse es ve ¢ocuklari igin de) gdrev
yaptig1 boliim bagkanligina dilekge ile
basvuruda bulunur.

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

tarafindan doldurulup imzalanmis Hizmet
Damgali Pasaport Talep Formunu da

Dilekge ve eklerini teslim

kaydeder. Bolim baskani
imzaslyla mudurlige gonderir

A 4

alir, EBYS’ye gelen evrak

Bilgi igcin mudure geregi

olarak kaydeder.

A

birimine havale eder.

icin Personel isleri  +—

© ekleyerek (isterse es ve ¢ocuklar i¢in de)
g miidiirlige/dekanliga dilekge ile
N basvuruda bulunur.
<
—
y
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay i¢in
Personel Daire Bagkanhjina Uygu
gonderilmek Uzere EBYS'de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya ¢ikartilir.
Uygunsa Uygunsa
<«lade paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
v
Personel, surecin hizli iade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Bagkanhjina yonlendirilir.
Pasaport harg ticreti ve islem
icin Nufus ve Vatandaslik
© Maddarlaginden randevu
£ almasi hakkinda bilgilendirilir.
©
(24
<
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A 4
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak say1
verilir. Belgeler personele  +—
elden teslim edilerek il Niifus
ve Vatandaslik Miidiirliigi
g randevusuna gore yonlendirilir.
©
N
<
™

4. Asama

Personel dnceden
almis olduju randevu gergevesinde
belgelerle birlikte ilgili kuruma
giderek kslemlerini tamamlar.




Dokiiman No GNM-IAS-0030
ini CIN i i Qrarld ihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI varuridk Tariht
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Yesil) is Akisi Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel BélﬁmSBagkanllgl{BéliJm Yazi I§Ier_i Ve _Kurullar Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Mudiir Rektorlik/
ekreterligi Birimi

Personel Daire Baskanhgi

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

Dilekge ve eklerini teslim
alir, EBYS’ye gelen evrak

Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
(isterse es ve ¢ocuklari i¢in de) gorev
aptig1 boliim baskanligina dilekge ilg
basvuruda bulunur.

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

A 4

olarak kaydeder. Bolim

Dilekce ve eklerini teslim

baskani imzasiyla
madarlige génderir

Pasaport Talep Formunu da ekleyerek

A 4

alir, EBYS’ye gelen evrak

Bilgi icin mudure geregi igin

olarak kaydeder.

»  Personel igleri birimine

havale eder.

© (isterse es ve ¢ocuklari i¢in de) gorev
£ aptigmidirliige/dekanliga dilekge ile,
% basvuruda bulunur.
<
—
A
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay i¢in
Personel Daire Baskanhjina Uygun
gonderilmek lzere EBYS'de l
yazi olugturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.
_ Uygunsa Uygunsa
lade— paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
Personel, surecin hizli lade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Bagkanhjina yonlendirilir.
Pasaport harg Ucreti ve
islem icin Nufus ve
Vatandashk MudirlGjiinden
g randevu almasi hakkinda
g bilgilendirilir.
<
N
A
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak sayi
verilir. Belgeler personele elden|—
teslim edilerek 11 Niifus ve
Vatandaslik Midiirliigi
© randevusuna gore yonlendirilir.
S
©
un
<
™

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

4. Asama
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MESLEK Y_UKS_EKOKUITLARI
Personel Izin Is Akigi (Idari)

Dokiiman No GNM-IAS-0031
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel

Personel igleri Birimi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

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

A 4

Kisisel baghgi altinda bulunan E [zin Talep
mendustnden izin talebi olustur ikonunu
tiklayarak acilacak sayfadan izin tirin(
seger. zin baglama ve bitis tarihleri ile
vekalete iliskin personel bilgilerini yazarak
ilerler.

A 4

Dajitim listesi olusturur, Imzaci secer.
Onayla butonunu tiklayarak SMS
mesaji ile gelen kodu girer ve PBS

A 4

© Uzerinden Elektronik Belge Yonetim
g Sistemi (EBYS)'ye paraf
o ve imza i¢in gonderir.
<
—
Uygun
Y
nceler Okur,
uygunsa /dygunsa A
: paraflar degilse g_uven! : e_Iektronl
ade < erekli notu imza ile imzalar,
gij erek iade degilse gerekli notu
$ eder dlserek iade
ade
Uygun
A 4
EBYS’de gelen evrak olarak

© kaydeder.
S
©
7
<
A

3. Asama

A

Personel isleri birimine
havale eder.

zin bilgilerini igler, zIUk
dosyasina kaldirir.




o Dokiiman No GNM-IA$-0032
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vardridk Tarihi |15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 HE H .
ISPARTA Personel Izin Is Akisi (Akademik) Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel igleri Yazi isleri ve Yiiksekokul e ) N
Personel €118 slerive . Bolim Baskani Yuksekokul Muduiru
Birimi Kurullar Birimi Sekreteri
Personel Bilgi Sistemi
(PBS)'ye e-posta sifresi ile
giris yapar.
v
Kisisel bagh§r altinda bulunan E
zin Talep menisinden izin
talebi olugtur ikonunu
tiklayarak agilacak sayfadan
izin tirinG seger. Izin baglama
ve bitis tarihleri ile vekalete
iliskin personel bilgilerini
yazarak ilerler.
v
Dagitim listesi olugturur,
imzaci seger. Onayla
butonunu tiklayarak SMS
mesajl ile gelen kodu girer ve
™ PBS iizerinden Elektronik
© Belge Yonetim Sistemi
g (EBYS)ye paraf ve
% imza icin godnderir.
<
—
Uygun
Y
‘ Okur,
Inceler uygunsa
uygunsa __ Jgulvenli elektroni -
, paraflar degilse ; o
ade < ki notu imza ile imzalar,
gerextir degilse gerekli notu
diigerek iade duserek iade
eder.
lade
Uygun
A 4
©
= EBYS’de gelen evrak
© olarak kaydeder.
5
<
W

3. Asama

A 4

Personel isleri birimine
havale eder.

zin bilgilerini isler, 6zIG

dosyasina kaldirir.
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