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GIRESUN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SEMASI

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Birim Yoneticisi
Birim Personeli

Birim Yoneticisi
Birim Personeli

Gelen Evrak

Evrakla ilgili igslem
yapilacak mi1?

HAYIR

Resmi yazisma yolu ile ve
EBYS uzerinden gelen
evraklar kayda alinir.

Gelen evrak ile ilgili hangi is ve
islemin yapilacagina karar
verilir.

Herhangi bir islem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi igin gelen evrak
kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirilir.

Birim sorumlusu tarafindan
paraflanarak ilgili personele
sevk edilir.

EBYS Elektronik
Kaydi

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman/Kayit

EBYS uzerinden yazi EBYS
Birim Personell [ Yazi Hazirlanmasi ] hazirlanir.

<

_________________________________________________ N N IS R

Yazi ile ilgili hangi is ve islemin | EBYS

B yapilacagina karar verilir.
Birim Yoneticisi
Yazi mevzuata
uygun mu?
EBYS

Birim Personeli

B M -

Evrak imzalanir.

Yazi ve eklerinin ilgili birime EBYS

KEP veya posta ile goénderilmesi

Yazi ve eklerinin ilgili dosyaya
kaldiriimasi

Birim sorumlusu tarafindan
paraflanarak / imzalanarak
ilgilisine sevk edilir.

Birim personeli tarafindan
EBYS KEP lizerinde veya
posta ile evrak gonderilir.

Birim personeli tarafindan ilgili
dosyaya kaldirilir.

EBYS / Giden Evrak
Kayit Defteri




SIRA

HiZMETIN

No | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURECI (EN GEC)
1- Personelin Talep Dilekgesinde;
-Daha 6nce pasaport alip almadiklarinin agikca
belirtilmesi
Akademik ve idari -Cocuklarin anneye veya babaya refakat durumu ile
Personelin Hususi ayr1 pasaport alip almayacagi agik¢a belirtilmelidir.
1 |Pasaport Cikarma ve L o _ 3 1S GUNU
Temdit (Siire uzatma) 2- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin kimlik belgesi
Talepleri fotokopisi
3- 18 yasindan biiyiik ¢ocuklar i¢in 6grenci belgesi
1- Personelin Talep Dilekg¢esinde
-Daha 6nce pasaport alip almadiklarinin agik¢a
belirtilmesi ile
-Cocuklarin anneye veya babaya refakat durumu ile
_ . ayr1 pasaport alip almayacagi agik¢a belirtilmelidir.
Akademl_k ve Idari 2-Yurt Diginda Gérevlendirildigine dair Ilgili
Personelin Hizmet Yonetim Kurulu Kararinin yada Rektorliikk Olurunun . -
2 | Pasaportu Cikarma ve Y 3 IS GUNU
s asl
Temdit (Siire uzatma)
Talepleri 3- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin kimlik belgesi
fotokopisi
4- 18 yasindan biiyiik cocuklar i¢in 6grenci belgesi
1- Personelin ilgili makama verilmek tizere istenen
Akademik ve idari bilgileri agikga belirten dilekgesi.
3 |Personelin Calisma 4 1S GUNU
Belgesi Talepleri
1- Personelin Ozliik Durumunda meydana gelen
degisiklikleri agikca belirten dilekgesi.
2- Aile Ciizdaninin 1-4 Sayfalarinin Fotokopisi,
Bosanmis ise Mahkeme Karari,
Akademik ve Idari Dogum raporu
Personelin Ozliik 3- Personelin, esinin ve ¢ocuklarmin kimlik belgesi
4 | Durumunda meydana |fotokopileri 1 1S GUNU

gelen degisiklikleri
bildirme talepleri

4- Aile Yardimi Bildirimi Formu

5- Aile Durumu Bildirimi Formu

6- Tedavi Yardimi Beyannamesi Formu

7- Kiside 6ziir durumu meydana gelmisse buna iligkin
saglik kurulu raporu

8- Birimin iist yazisi




Akademik ve idari
Personelin Ogrenim

1- Kiginin 6grenimini bitirdigine dair dilekgesi.

5 | Durumundaki . o o 51S GUNU
Degisikliklerin 2- Ogrenim belg?51n1? veya ¢ikis belgesinin aslhi veya
Intibak Islemleri kurumca onayli 6rnegi.
3- Birim Ust Yazisi
. A 1- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askere
Akademik ve Idari gidecegini belirten dilekgesi. o
6 | Personelin Askere o _ 5 1S GUNU
Sevk Islemleri 2- Kisinin askere sevk belgesi.
3- Birim Ust Yazisi
. 1- Gorevli oldugu birim tarafindan ise baglama
Akademik ve Idari tarihini bildiren resmi yazi
7 Personelin Askerlik | 2- Kisinin gorevli oldugu birime verdigi askerlik 5 i GUNUI
Hizmeti hizmetini bitirdigini ve ise baslamak istedigini
Degerlendirme islemi | belirten dilekgesi.
3- Kisinin terhis belgesi.
1- Personglin hizmet birlestirme talebi,
Akademik ve Idari SGK/BAGKUR sicil numarast ile T.C. Kimlik
8 |Personelin Hizmet numarasini belirten dilekgesi 118 IS GUNU
Birlestirme Islemleri | 2- SGK ile yapilacak yazigsma ve neticesinde gelecek
hizmet dokiimiinii gosterir belge.
_ 1- G.U. Personel Dairesi Baskanligi'ndan temin
Akademik ve Idari edilecek formun kisi tarafindan doldurulmasi.
9 I?erjs,one!ln Q'r?suf‘ 2- Kisiye ait son ii¢ ayda ¢ekilmis 1 adet vesikalik 2 IS GUNU
Universitesi Kimlik | ¢t 50.¢
. gra
Kart1 Talepleri o o
3- Kisinin niifus clizdaninin fotokopisi.
Ogretim Uyesi ve
Ogretim Uyesi ' '
10 Disindaki Ogretim 1- [lana basvuru dilekg¢esi ve Ilan metninde belirtilen 30 DAKIKA
Elemani Ilan1 basvuru evraklari.
Basvurularinin
Alinmasi
Ogretim Eleman1 L- Kiginin bagh bulundugu . ygksekogfe‘?m IS,
kurumundan gelen mecburi hizmet yiikiimliiliigliniin
kadrolarina naklen - . AN
. | bulundugu ve devrinin uygun goriildiigiinii belirten
11 atanacaklarin mecburi a1 3 iS GUNU
hizmet devrinin yazl.
apilmast icin YOK'e 2- Bos Kadro Aktarma Talep Formu
yaIz)1 azilmast 3- Mecburi Hizmet Yiikiimliileri i¢in Nakil Talep
yazly Formu (FORM-A B)
1- Aile Durum Bildirimi Formu
2- Aile Yardimm Bildirimi Formu
Akademik ve idari 3- Tedavi Yardimi Beyannamesi Formu
4- Mal Bildirimi Formu
Personel kadrolarina | 5. Naklen atanacaklar igin Maas Nakil Bildirimi o
12 |aciktan veya naklen | 6-2 adet fotograf 1 1S GUNU

atanan kisilerin ise
baslatilmasi

7- Etik S6zlesme

8- Adli Sicil Durum Belgesi

9- Askerlik Durum Belgesi

10- Gorevini devamli yapmasina engel olacak akil hastalig
bulunmadigina dair saglik raporu




Akademik ve Idari
Personelin Dogum
Oncesi Izninin

1- Kisinin dogum 6ncesi yasal izninin ¢alistig1 siiresi
(en fazla 5 hafta) kadarin1 dogum sonrasina aktarmak
istedigini belirten dilekgesi.

13 Dogum Sonrasina 2- Gebeliginin 32. haftasinda alinan 37. haftasina 115 GUNU
Aktarimu ile ilgili kadar ¢alisabilecegine dair doktor raporu.
talebi 3-Birimin iist yazisi
Akademik ve idari 3.]; Iiliilirllgll( g:srievh oldugu birime verdigi izin formu
14 | Personelin Izin y gest. C 5 1S GUNU
. 2- Refakatli izinler i¢in saglik raporu.
Talepleri C .
2- Birimin iist yazisi.
I];zrr?liirﬁucgiegeehi o & Universitemiz kadro talep yazisi
15 £01 2- Igisleri Bakanligmin yazisi 20 IS GUNU
Yakinlarmin ige 3- Tebliz Yazist
baslatilmas1 islemleri &
Korunmaya Muhtag 1- Ogrenim belg?smlvn‘ veya ¢ikis belgesinin asli veya
N kurumca onayl1 6rnegi
Cocuk ve Terorle 2- Kimlik belaesi fotokonisi
Miicadele Kanununa i K'”T IK bEgest oto opis! . N
16 . . 3- Adli Sicil Durum Belgesi 1 IS GUNU
gore Sehit Yakini . o . .
5- Son ti¢ ayda ¢ekilmis 6 adet vesikalik fotograf
Aciktan Atama . .
islemleri 6- Askerlik Durum Belgesi
7- Saglik Kurulu Raporu
1- Ogrenim belgesinin veya ¢ikis belgesinin asli veya
kurumca onayl1 6rnegi
2- Niifus Ciizdani Fotokopisi
3- Ikametgah Belgesi
4- Saglik Kurulu Raporu (Tam Tesekkiilli . R
17 |KPSS Agiktan Atama Hastanelerden) 1 IS GUNU
5- Sabika Kaydi
6- Son li¢ ayda c¢ekilmis 6 adet vesikalik fotograf
7- Askerlik Durum Belgesi ve KPSS Sonug Belgesi
8- Ortadgreniminde Hazirlik 6grenimine iliskin belge.
1- Askerlik Sevk Tehir Yonetmeliginde belirtilen
. . kosullardan birini bagladigina dair dilekge
18 ASkE:I’IIk_Ser Tehir 2- llgilinin Gorev Yaptig1 Birimin Teklif Yazist 30 IS GUNU
Teklifleri .
3- Sevk Tehir Formu
Profesor kadrosuna
19 |bagvuranlar igin 1- Jiirileri belirten Universite Y6netim Kurulu Karar1. 1 1S GUNU
Jiirilere yaz1 yazilmasi
Docent kadrosuna
20 |bagvuranlar i¢in 1- Jiirileri belirten Rektoriin karari 1 1S GUNU

Jiirilere yaz1 yazilmasi




Universitemiz

Kadrosunda olan Ars.

1- Dilekge
2- Ogrenci Belgesi

Gérevlilerinifl 2547 3-YDS / YOKDIL Belgesi
Sayili Kanun'un 35.
maddesi uvarinca 4- Kadro Talep F‘ormu o
21 Y 5- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 10 IS GUNU
Baska bir . . .
Universitede 6- Universite anetlm Kurulu Karar1
. R .| 7- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina yazilacak
gorevlendirilebilmesi :
= teklif yazisi
icin yapilacak
Islemler
1- Personel Emeklilik Talep Dilekgesi
2- Universite Kimlik Kart:
3- Rektorliik Oluru
Normal Emeklilik 4- Son {i¢ ayda ¢ekilmis fotograf (1 Adet) . M
22 Islemleri 5- Banka bildirim Dilekgesi > I5 GUNU
6- Tabipler ve Dis Tabirleri i¢in beyanname
7- Sosyal Giivenlik Kurumuna Bildirim
8- Hizmet Belgesi
1- Personelin Emeklilik Talep Dilekgesi
Istege Bagli ve 2- Son li¢ ayda cekilmis, 1 adet vesikalik fotograf
23 | Malulen Emeklilik 3-Tam Tesekkiillii Hastanelerden alinmis Oziir oranin1 30 iS GUNU
Islemleri belirten Saglik Kurulu Raporu (Oziirliiler igin)
4- Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirim
1- Acik ev adresi, telefon numarasi, banka bildirim
Yas Haddinden ve dilekgesi
24 | Re'sen Emeklilik 2- Son ii¢ ayda ¢ekilmis 1 adet vesikalik fotograf 30 iS GUNU
Islemleri 3- Rektorliik Oluru
4- Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirim
1- Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekce
2- Kayitl bulunduklar1 niifus miidiirligiinden alinacak
vukuatlh niifus kayit 6rnegi (Esin 6limiyle dul kalan
— . etimlerden es ve anne veya babasiin kayitli oldugu
25 (E)lum Halinde i}igili niifus idaresinden ahillacak olan Vukl}llaﬂl niifugs 20 IS GUNU
meklilik .. :
kayit 6rnekleri)
3- Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden
alinmis veraset ilami1
4- Vefat Edenin Oliim Belgesi
1- Naklen Ayrilacak Personelin atandigr Kurumdan
gelen atanma yazisi
2- 1lisik kesme belgesi (4 asil)
26 Naklen Ayrilma 3- Maag Nakil Bildiriminin naklen ayrilacak personel 7S GUNU

Islemleri

tarafindan imzalattirilarak birimine teslim edilmesi (4
niisha hazirlanacak)

4- Maas Nakil Bildiriminin iki niishasinin naklen
ayrilacak personele verilmesi




Ucretsiz izinli Olarak

1- Personelin borglanma talep dilekgesi ( Istekleri ile
emekliye ayrilacak olanlarin bu paralari istek

27 | Gegen Siirelerin tarihlerinden en az 6 ay 6nce 6demeleri 315 GUNU
Bor¢lanilmasi .
gerekmektedir.)
28 | Askerlik Borglanmasi L Bor(;_l anta ta@ep formu 3 IS GUNU
2- Terhis belgesi
Yurtdisinda Gegen 1- Personelin bor¢lanma talep dilekgesi
29 | Hizmet Siirelerinin 2- Yurtdisinda calisilan siireleri gosterir resmi 30 IS GUNU
Bor¢lanilmasi makamlardan alinmis hizmet belgesinin ash
1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek
Talebe Hakkinda Kanuna gore 6grenim goriilmiis ise;
1- Milli Egitim Bakanlig1 Yiiksekogretim Genel
Midiirligiinden dil, yiiksek lisans ve doktora
egitim siirelerinin baslangi¢ ve bitis tarihlerini gosterir
Ogrenim plani
Yurtdisinda Gegen Ke-pfi i irr'lkan.l.ar"l ile O Q}renim goriilmis ise; . e
Lisansiistii Ogrenim Z.I::Ogr.emn} gorqlep tiniversiteden a.h.naca}{ llse.m.su?tu ' o
30 Siirelerinin Ogrenim slirelerinin baglangic ve bitis tarihlerini giin, 30 IS GUNU
Degerlendirilmesi ay ve yil olarak gosterir belgenin asl
2-Ogrenim goriilen tiniversiteden alinacak lisanstistii
Ogrenim slirelerinin baglangic ve bitis tarihlerini giin,
ay ve yil olarak gosterir belgenin onayl Tiirkge
terclimesi
3-Universiteleraras1 Kurul Baskanligindan alinacak
Ogrenim diplomasinin Tiirkiye'de denkligini gosterir
belge
Naklen, Istifa vb. 1- Naklen veya Istifa ile ayrilan personelin atandig
Nedenlerle Ayrilan kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
31 |Personelin Ozliik 2- Maas Nakil Bildirimi 30 IS GUNU
Dosyasmi Gonderme | 3- Istifa vb. nedenlerle ayrilan personelin yeni
Islemleri atandig1 kurumdan gelen atama ve dosya isteme yazisi
1- Personel Kimlik Karti
32 |ilisik Kesme Islemleri | 2- ilisik kesme belgesinin imzalattirilarak bir 1 1S GUNU
niishasinin Daire Bagkanligimiza teslim edilmesi
33 Hizmet I_3e|gesi 1- Pgr.sor‘lel.i-n birimine yazdig1 dilekgesi 4iS GUNU
Talepleri 2- Birimin iist yazisi
Yillik Egitim
34 |Programi ve Hizmet |1- Egitim Talep Yazisi 60 IS GUNU
Ici Egitim
35 G? y ?qu Yitkselme 1- Personel Isim Listesi 90 IS GUNU
Egitimi
Aday Memurlar I¢in
36 |Temel ve Hazirlayic1 | 1- Personel Isim Listesi 120 IS GUNU

Egitim




37

Aday Memur Staj

1- Aday Memur Staj Degerlendirme Formu

60 IS GUNU

Degerlendirme

Emekli sonras1

Ogretim Uyesi 1- Emekli oldugunu gosterir belge (Hizmet Belgesi,

kadrolarina atanan Emekli Tanitim kart1) ' o
38 |akademik personelin 9- Dilekee 7 1S GUNU

Sosyal Glivenlik pexee

o 3- Birimin Ust Yazis1

Kurumuna bildirim

islemleri

Akademik ve Idari

personelin mal 1- Mal Bildirim Beyannamesi (Kapali Zarf i¢inde)
39 | bildirim 2 - Dilekge 30 IS GUNU

degisikliklerinin 3- Birimin Ust Yazis1

bildirilmesi

1- Norm Kadro Belirleme Formu

Norm Kadro 2- Anabilim Dal1 / Kurulu Uygun goriisi T

40 Calismalar1 3- Boliim Bagkanlig1 / Boliim Kurulu Uygun goriisii 3015 GUNU

4- Birimin Ust Yazisi




AKADEMIK SUBE BiRiMININ GOREVLERI
1. 2547 sayil1 Kanuna gore alinacak akademik personel ilanlarinin hazirlanmasi,
2.Ac¢iktan, yeniden ve naklen atamalarin hazirlanmasi,
3. Kadro cetvellerinin saglikli bir sekilde tutulmasi,

4.Dolu-Bos kadrolarda yapilacak olan Tenkis-Tahsis ve Iptal-ihdas islemleri hakkinda calismalarin
yiiriitiilmesi,

5. Akademik personelin kademe ve derece terfilerinin hazirlanmasi,

6. Gorev siire uzatim islemleri,

7. Hizmet belgesi, ¢alisma belgesi ve pasaport belgesi hazirlanmast,

8. 2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirme islemleri,

9. Idari gorevlere atama ve gorev siireleri takip islemleri,

10. 2547 sayili Kanunun 35. maddesinin 2. fikras1 uyarinca yasakli olan personelin takibi.

11. Sézlesmeli Personel islemleri (2914 sayili Kanunun 15.maddesine gore ¢alisanlar)

12. 2547 sayili Kanunun 35, 38, 39 ve 40. maddeleri uyarinca yapilacak gorevlendirme islemleri,
13. 2547 sayil1 Kanunun 34 iincii maddesi uyarinca yapilacak gérevlendirme islemleri,

14. Dogentlik Smavi Gorevlendirme Islemleri,

15. 1416 sayilh Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabina Universitemiz adma yurtdisi lisansiistii
ogrenim gorenlerin islemleri,

16. 2547 sayili Kanunun 35.maddesi uyarinca yapilacak islemler,
17. OYP Arastirma Gorevlisi olarak atananlarimn islemleri,
18. Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek islemlerin giindemini hazirlamak,

19. Akademik birimlerin norm kadro ¢aligmalart ile ilgili islemleri yapmak.



IDARI SUBE BIRIMININ GOREVLERI

1. Idari kadro cetvellerinin saglikli bir bigimde tutulmasi,
2. Her yil, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi ile ilgili islemlerin yapilmasi,
3. Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin yapilmasi

4. KPSS sonucuna gére Universitemize yerlestirilen memur adaylarinin atamasinin yapilmasi; atamasi yapilip
gbreve baslayan, atamasi yapildig1 halde goreve baslamayan ve Universitemize yerlestirildigi halde basvuruda
bulunmayan adaylarin Devlet Personel Baskanligina bildirilmesi,

5. 4046 sayili Kanunun 22.maddesi uyarinca Ozellestirilen ve Ozellestirme programina alian ve 6zellestirilen
kurumlardan Universitemize naklen atanmak isteyenlerin taleplerinin degerlendirilmesi ve Devlet Personel
Bagkanhiginca Universitemize yerlestirilen, ozellestirmeden dolayr naklen atanacak personelin atama
islemlerinin yapilmasi, atanan kisilerin gorevine basladiginda ise Devlet Personel Baskanligina bilgi verilmesi

6.3413 sayil1 Kanun uyarinca korunmaya muhta¢ ¢ocuklarin atamalari ile ilgili islemler,

7. 4131 sayili Terorle Miicadele Kanununa gore gelenlerin kadrolart ile ilgili islemler,
8. 2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirme islemleri,

9. Idari personelin kademe ve derece terfilerinin hazirlanmasi,

10. Boliicii Faaliyetlere Yonelik Eylem Plan1 ve DOKAP planlarinin koordine edilmesi,

11. Aday memurlarin asli memurluga atanabilmeleri icin gerekli egitim programlarinin hazirlanmasi,
uygulanmasinin saglanmasi ve asalet tasdik islemleri,

12. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degiskligi Sinavi islemleri,

13. Personel Daire Bagkanligi’na ait “Faaliyet Raporu”, “Performans Programi” ve “Ozdegerlendirme Raporu”
nu hazirlamak,

14. Yan Odeme Kararnamesi islemleri,

15. Kurum Idari Kurullar: Toplantis1 islemleri,

16. Hizmet belgesi ve ¢alisma belgesi islemleri,

17. Idari personelin pasaport islemleri,

18. Idari ve akademik personelin kimlik kart1 basim islemleri,

19. Maas, ders ticreti, mal alimi, emekli olanlarin makam tazminati1 6demeleri gibi her tiir mali islemler,

20. Oziirlii Personel istihdamu ile ilgili islemler,



OZLUK SUBE BIiRIMININ GOREVLERI

1. Atanan ve ayrilan personelin YOKSIS, BUMKO, DPB, HITAP ve NETIKET personel otomasyon sistemine
islenmesi,

2. Ogrenim degerlendirmesi,

3. Universite disindan gelen personelin 6zliik dosyasinin teslim alinmasi ve ilgili kurulusa teslim alindigina dair
bilgi verilmesi, ayrilan personelin 6zliik dosyasmin gittigi kuruma génderilmesi,

4. Hizmet birlestirme islemleri, (ssk-bagkur, askerlik degerlendirmesi gb.)

5. Emeklilik, istifa, naklen ayrilma islemleri,

6. Ucretsiz izin islemleri, (askerlik, dogum, vb.)

7. izin, rapor, 0diil, ceza gibi kayitlarin diizenli tutulmasi islemleri,

8. Emeklilik sonrasi goéreve baslayan personelin SGK bildirim islemleri,

EVRAK KAYIT BIRIMININ GOREVLERI

1. Daire Bagkanligimiza havale edilen/gelen yazilarin zamaninda ve eksiksiz olarak kaydedilmesi,
2. Dairemiz tarafindan yazilan yazilarin zamaninda ve eksiksiz olarak gonderilmesi / postalanmasi,
3. Gizli yazilarin muhteviyatina uygun olarak kayda alinmasi ve gonderilmesi,

4. Gerektiginde i¢ - dis birimlere faks ¢ekilmesi,

5. Kargo / ladeli taahhiitlii gonderilmesi gereken yazilara gerekli hassasiyetin gosterilmesi ve takibinin
yapilmasi.

6. Daire Bagkanligimizin santral hizmetlerinin yiiriitiilmesi.



