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5.4.1. Akademik Personel Yeniden Atama Islemleri
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~ 19

Gorevlendirme Yonetmeligi” Uvarinca Personelin Gecici Olarak Gorevlendirilmesi
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5.5.10.1. Baska Bir Kurumda Gorev Yapan Personelin Universitede Gecici Olarak
Gorevlendirilmesi
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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesinin insan giicii planlamasi,
personel politikasi, atama, ozliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasina yonelik

yontemleri belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu prosediir, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesinin akademik, idari, is¢i ve sdzlesmeli

personelini kapsar.

3.TANIMLAR

Aciktan Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gorev yapmayan personelin

atanmasini,

Aday Memur: Devlet Memurlugu kadrosuna ilk defa atanacaklar i¢in uygulanacak merkezi
sinavi kazanarak temel, hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak tizere herhangi bir kurum

veya kurulusa atananlari,

Bagkanlik: Personel Daire Baskanligini,

HITAP: Hizmet Takip Programini,

IGPS: Insan Giicii Planlama Sistemini,

Ihdas: Yeni bir kadro derecesi veya kadro unvani olusturulmasini,

Intibak: Daha &nce yapilan hizmetler, askerlik, dogum sonrasi ayliksiz izin siireleri, iist grenim
bitirme veya orta 6grenimi sirasinda hazirlik 6greniminin bitirilmesi gibi sebeplerle personelin
kadro derece ve/veya kademesinin degistirilmesi islemini,

‘ Hazirlayan

Kalite Sistem Onayi

Yirurlik Onayi ‘
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Iptal: Bir kadronun derecesinin veya unvaninin iptal edilmesini,

ACSHB: Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi’ni,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

E-BUTCE: Biitce Yonetim Enformasyon Sistemini (Biitce Bilgi Sistemi),

Genel Sekreter: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Genel Sekreterini,

KPSS: Kamu Personeli Segme Sinavint,

Naklen Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gérev yapan personelin atanmasini,

Ogretim Elemanlart: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli 6gretim iiyeleri, dgretim gorevlileri
ve aragtirma gorevlilerini,

Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesér, dogent ve doktor dgretim
iiyelerini,

OSYM: Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligimni,

OYP: Ogretim Uyesi Yetistirme Programini,

UBYS: Universite Bilgi Yénetim Sistemini,

Personel Daire Baskan1: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Personel Daire Baskanini,
Rektor: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Rektoriinii,

Rektorliik: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Rektorliigiinii,

Resen Yapilan Islem: Kanun geregi, baska bir isleme gerek olmaksizin idarece kendiliginden
tesis edilen islemi,

SBB: Strateji ve Biit¢ce Baskanligin,

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

‘ Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligini,

Tahsis: Kadronun bir birimin kullanimi i¢in ayrilmasini,

Tenkis: Kadronun kullanim igin verildigi birimden alinmasini,

Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini,

Yeniden Atama: Daha 6nce herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gorev yapmis olan
idari personelin veya gorevde olup atanma siiresi sona eren Ogretim elemanlarinin ayni
kadroya yeniden atanmasini,

YOK: Yiiksekdgretim Kurulunu,

YOKSIS: Yiiksekogretim Ortak Veri Tabam Sistemini,

Ifade eder.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Personel Daire Baskani ile Sube Miidiirleri
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. PERSONEL ALIM {SLEMLERI

5.1.1. Kadro Thdasi

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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Islemler, “2 sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanlhig1 Kararnamesi” uyarinca
yiiriitiiliir. Hazirlanan kadro ihdas teklifleri incelenmek {izere, SBB ile ACSHB’ na gonderilir.
Cumbhurbaskanlig1 bagli, ilgili veya iliskili kuruluslarca veya bakanliklarca, bu kuruluslarin
goriigleri  aynen eklenerek hazirlanacak  Cumhurbagkanligi  Kararnamesi taslagi
Cumhurbaskanligina sunulur. Kadrolar Cumhurbaskanligi Kararnamesiyle ihdas edilir.

Cumhurbagkanligi Kararnamesine eklenen kadrolarin, eklendikleri tarihten itibaren bir ay
icinde Bagkanlik¢a unvan, sinif, derece ve adet belirtilmek suretiyle merkez, tagra ve doner
sermaye teskilatlarinda birimler itibartyla dagilimi yapilir.

Cumhurbagkanligr Kararnamesine eklenen (III) sayili (6gretim elemani) cetveldeki kadrolarin,
eklendikleri tarihten itibaren bir ay i¢inde derece, unvan ve adet itibariyla, ilgili anabilim dallar
arasinda dagilimi, Kurumumuz goriisti dogrultusunda Yiiksekogretim Kurulu tarafindan yapilir.
Bu dagilim ACSHB’ na bildirilir. Bu dagilimda sonradan yapilacak degisiklikler de ayn1 usule
tabidir.

Ihdas edilen veya degistirilen kadrolar, bunlara iliskin dagilim cetvellerinin ilgili kurumlarca
onaylandig tarihten itibaren gecerli olmak {izere kullanilir.

Isci istihdami1 zorunlu olan hizmet birimleri ile destek hizmetleri icin Cumhurbaskaninca siirekli
is¢1 kadrosu ihdas edilebilir.

Sozlesmeli personel pozisyonlari; sayi, unvan, nitelik, sozlesme iicreti ve siirelerinin
belirlenmesi suretiyle merkezde toplam sayi olarak, tasrada ise bolge veya il bazinda
Cumbhurbaskaninca ihdas edilebilir.

Ihdas islemleri tamamlanmaksizin siirekli isci ve sdzlesmeli personel ¢alistirilamaz.

Islemler 1A .xxx Kadro Iptal ihdas Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

‘ Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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5.1.2. Kadro degisikligi (Iptal-ihdas)

Islemler “2 say1li Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanlign Kararnamesi” uyarinca
yiiriitiiliir. Universiteye verilmis bulunan ve ekli cetvellerde gosterilen dolu kadrolarda derece
degisikligi Cumhurbagkanliginca yapilir.

Kadrolardan bos olanlarin, hizmetlerin ifasi i¢in ihtiya¢ duyulan kadrolarin karsilanmasi
amaciyla smif, unvan ve derecelerinin degistirilmesi, iptali, Cumhurbaskanligina bagli, ilgili
veya iligkili kurum ve kurulusun veya bakanligin talebi tizerine Cumhurbaskaninca yapilir.

Islemler 1A .xxx Kadro Iptal ihdas Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.

5.1.3. Kadro Yeri Degisikligi (Tenkis-Tahsis)

Kadro birimi ile gérev yaptig1 birim farkli olan idari personelin kadrosu, kadrosunun bulundugu
birimden tenkis edilerek gorev yaptig1 birime tahsis edilir. Bu amagla hazirlanan cetveller, 6nce
kurumumuz tarafindan sonra Cumhurbaskanlig: tarafindan onaylanarak iglem tamamlanur.

Islemler 1A .xxx Kadro Iptal ihdas Is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.2. Agiktan ve Nakil Suretiyle Atama Sayilar1 ile Kadro Planlamasi

Hazirlayan

Kalite Sistem Onayi

Yirurlik Onayi
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“2 sayilt Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi” uyarinca, memur
ve Ogretim elemani kadrolarma agiktan veya diger kurum ve kuruluslardan nakil suretiyle
yapilabilecek yillik atama sayisi, bu sayi smirlamasina tabi tutulmayacak atamalar ile
uygulamaya iliskin hususlar, 6gretim elemanlari i¢in YOK {in goriisii alinmak suretiyle, SBB
ile ACSHB’nin miisterek teklifi izerine Cumhurbaskaninca belirlenir.

Akademik Personel kadro planlamasi, birimlerden gelen ihtiya¢lar dogrultusunda “Devlet
Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve
Kullanilmasina iliskin Y®énetmelik” uyarinca Senato karariyla yapilir. Kadro planlamasi her yil
aralik ay1 icinde YOK e génderilir ve Universitenin web sitesinde yayinlanur.

Bagkanlik, izleyen mali yila ait atama izin taleplerini i¢inde bulunulan mali yilin kasim ay1
sonuna kadar SBB ve ACSHB’ na bildirir.

Stirekli is¢i kadrolarindan bos olanlarin agiktan atama amaciyla kullanilmasi, ilgili mevzuati
uyarinca ylikiimlii olduklar engelli ve eski hiikiimlii is¢i atamalar ile stirekli is¢iyken askerlik
gorevi sebebiyle kurumlarindan ayrilanlardan muvazzaf askerlik hizmeti doniisii goreve
baslayacaklar haric ACSHB’ nin goriisii izerine SBB’ nin iznine tabidir.

Sozlesmeli personel pozisyonlarindan bos olanlarin agiktan alim amaciyla kullanilmasi,
ACSHB’ nin goriisii iizerine SBB’ nin iznine tabidir.

Izin islemleri tamamlanmaksizin siirekli is¢i ve sdzlesmeli personel ¢alistirilamaz. Bos kadro
ve pozisyonlara yapilacak atamalar, atamanin yapildigi tarihten itibaren bir ay icerisinde SBB
ile ACSHB’ na bildirilir.

Personelin y1l i¢inde belirlenen kontenjan dahilinde dagitilmasina iliskin olarak Personel Daire
Bagkani tarafindan planlama yapilir. Yapilan planlama gercevesinde yil ig¢inde personel
istihdamina yonelik islemler gerceklestirilir.

5.3. Personel Istihdam Islemleri

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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5.3.1. Akademik Personelin Istihdami/Atama Islemleri

5.3.1.1. Ogretim Uyelerinin Bagvurularinin Degerlendirilmesi ve Atanma Islemleri

Ogretim elemani alimi i¢in kadrolar, Resmi Gazete’ de ve Universitenin web sitesinde
Rektorliik tarafindan ilan edilir. Bu ilanda adaylara on bes giinden az olmamak {izere basvuru
siiresi taninir ve son basvuru tarihi belirtilir. Profesor ve dogent kadrosuna basvurular
Rektorliige, doktor oOgretim {liyesi, Ogretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi kadrolarina
basvurular ilgili birime yapilir.

Ogretim {iyelerinin basvurularnin degerlendirilmesi ve atanma islemleri “2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu’ nun 23 (Doktor Ogretim Uyesi), 24 (Dogent) ve 26°nc1 (Profesdr)
maddesi “Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi” ile “Nevsehir Haci Bektas
Veli Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6nergesi” uyarinca yiiriitiiliir.

5.3.1.1.1. Profesér Kadrosuna Basvuru ve Atanma Stireci

Profesor kadrosuna bagvuran adaylar, 6zge¢mislerini, bilimsel yayinlarini kongre ve konferans
tebligleri ile bunlara yapilan atiflari, sanat eserlerini, icralarin1 ve bunlara iliskin dokiimani,
egitim-6gretim faaliyetlerini, yonetimlerinde devam eden ve biten doktora, sanatta yeterlik veya
yiiksek lisans ¢aligmalarini, {iniversite veya yiiksek teknoloji enstitiisiine katkilarini kapsayan
bir dosyayla birlikte bir dilek¢eyi Rektorliige alti niisha olarak teslim eder. Adaylar, bu
basvurularinda yayinlarindan birini baslica arastirma eseri olarak gosterir.

Profesorliik kadrosuna basvuran adaylarin durumlarini ve bilimsel veya sanatsal niteliklerini
tespit etmek icin Universite Yonetim Kurulunca, en az ii¢ii baska {iniversite veya yiiksek
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teknoloji enstitiisiinden olmak iizere ilan edilen kadronun bilim veya sanat alani ile ilgili en az
bes profesdr, ilana son basvuru tarihinden itibaren bir ay i¢inde segilir.

Bu profesorler belgelerin kendilerine verildigi tarihi izleyen iki ay i¢inde her aday icin ayr1 ayr1
olmak {tizere birer rapor hazirlar ve kadroya atanmak {izere miiracaat eden birden fazla aday
varsa tercihlerini bildirir. Universite Yonetim Kurulu, raporlar1 géz 6niinde tutarak karar alir.
Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onaylari
hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigi birim ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligma génderilir. Personel UBYS’ ne, HITAP’ na, ACSHB’ na,
YOKSIS’ ne ve E-Biitce Sistemine islenir.

Islemler IA.xxx PROFESOR KADROSUNA KURUM iCi NAKLEN ATAMA ISLEMLERI
Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

Islemler IA.xxx PROFESOR KADROSUNA KURUM DISI-NAKLEN ATAMA ISLEMLERI
Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

Islemler IA.xxx PROFESOR JURILERINE BiLIMSEL YAYIN DOSYALARININ
GONDERILMESI Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.3.1.1.2. Dogent Kadrosuna Basvuru ve Atanma Siireci

Dogent kadrosuna bagvuran adaylar 6zgegmislerini, bilimsel ¢alisma ve yayinlarini kapsayan
bir dosyayr dort niisha olarak, ilanda belirtilen siire i¢erisinde Rektorliige teslim eder. Rektor,
ilan edilen dogent kadrosuna bagvuran adaylarin durumlarinin incelenmesi i¢in en az biri bagka
iiniversite veya yliksek teknoloji enstitiistinden olmak {izere adayin basvurdugu bilim alani ile
ilgili olan ii¢ profesori, ilana son basvuru tarihinden itibaren on bes giin i¢inde, s6zlii sinavin
yapilmasi halinde ise sozlii sinavlarm bitis tarihinden itibaren on bes giin iginde tespit eder. Ilan
edilen kadronun bulundugu birimin béliim baskanimin profesor olmasi halinde, tespit edilecek
ii¢ profesorden birinin boliim bagkan1 olmasit zorunludur.
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Rektor, aday veya adaylarin 6zge¢mislerini, bilimsel ¢aligsma ve yayinlarini kapsayan dosyalari
bu profesorlere gondererek kisisel raporlarini bir ay icinde bildirmelerini ister. Bu profesorler
aday veya adaylar hakkinda ayri ayri tercih ve goriislerini Rektor’e bildirir. Glivenlik
sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilir.

Rektdr, dosya inceleme sonuclarina dayanarak, Universite Yonetim Kurulunun gerekgeli
goriisinlii de aldiktan sonra atama hakkindaki kararimi verir. Karar olumlu ise atama onay1
hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigir birim ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligma génderilir. Personel UBYS’ ne, HITAP’ na, ACSHB’ na,
YOKSIS’ ne ve E-Biitce Sistemine islenir.

Islemler IA.xxx DOCENTLIK KADROSUNA NAKLEN ATAMA s Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

Islemler IA.xxx DOCENTLIK KADROSUNA ACIKTAN ATAMA Is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

5.3.1.1.3. Doktor Ogretim Uyesi Basvuru ve Atanma Siireci

Doktor o6gretim tiiyesi kadrolarina basvuran adaylar, 6zge¢mislerini, bilimsel calisma ve
yayinlarini dort niisha olarak ilgili dekanlik veya miidiirliige teslim eder.

Fakiiltelerde dekan, diger birimlerde miidiir; ilan edilen kadrolar i¢in adaylarin durumlarini
incelemek tlizere, en az biri baska tiniversite veya yiiksek teknoloji enstitlisiinden olmak {izere
adayin basvurdugu bilim alani ile ilgili olan {i¢ profesér veya dogent kadrosunda bulunan
dogenti, ilana son bagvuru tarihinden itibaren on bes giin icinde tespit eder. ilan edilen kadronun
bulundugu birimin boéliim baskaninin, profesér veya dogent kadrosundaki dogent olmasi
halinde, tespit edilecek ii¢ profesor veya dogent kadrosundaki dogentten biri olarak belirlenmesi
zorunludur.
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Dekan veya ilgili miidiir her aday i¢in bu 6gretim iiyelerine, adaylarla ilgili bilimsel yaymn ve
caligmalara iliskin dosyalar1 géndererek bir ay igerisinde yazili goriislerini bildirmelerini ister.

Dekan veya ilgili miidiir yazili goriislerin alinmasindan sonra ilk yonetim kurulu toplantisinda
aday veya adaylar hakkinda ayr1 ayr1 goriis alir. Bir agik kadroya birden fazla adayin bagvurmasi
halinde yonetim kurulu gerekgeli olarak tercihini belirtir.

Dekan veya ilgili mudiir kanaat ve onerilerini Rektor’e sunar. Giivenlik sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi yapilarak Rektor atamanin yapilip yapilmayacagina karar verir. Karar olumlu ise en
az bir en ¢ok dort y1l olmak iizere atama onaylart hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama
onayl, ilgilinin atandig1 birim ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. Personel
UBYS’ ne, HITAP’ na, ACSHB’ na, YOKSIS’ ne ve E-Biitce Sistemine islenir.

Islemler IA.xxx OGRETIM UYESI ILANINA ILISKIN BASVURULARIN ALINMASI S
AKIS SURECI Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.

5.3.1.1.4. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlarinin Basvurularinin Degerlendirilmesi
ve Atanma Islemleri

Arastirma gorevlisi ile 6gretim gorevlilerinin bagvurularinin degerlendirilmesi ve atanma
islemleri ise “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina iligskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik”
dogrultusunda yapilir.

Bagvurularin 6n degerlendirilmesi, fakiiltelerde dekanin, enstitii, yiiksekokul ve meslek
yiiksekokullarinda miidiiriin 6nerecegi, biri ilgili anabilim dali bagkani, anabilim dal1 baskan1
yoksa boliim baskani, yabanci diller yiiksekokullarinda ise yiiksekokul miidiirii olmak {izere en
az sekiz Ogretim lyesi arasindan ilgili yonetim kurulunca segilecek ii¢ asil bir yedek liyeden
olusan jlri tarafindan yapilir. Asil liyelerden birinin ilgili anabilim dali bagkani, anabilim dali
baskan1 yoksa boliim baskani, yabanci diller yiiksekokullarinda ise yliksekokul miidiirii olmasi
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ve secilecek liyelerin, atama yapilacak 6gretim elemani kadro unvaninin gerektirdigi gorev
alani ile ilgili olmas1 esastir. Bagvuru sayisinin ilan edilen kadronun on katindan az olmasi
halinde, adaylarin tamami giris sinavina alinir. Jiiri tarafindan giris sinavi yapilir. Sinavlarda
basarili olan adaylar, basar1 puanlar1 esas aliarak ilan edilir. Ilan edilen kadro sayis1 kadar
yedek aday da ilan edilir. Basarili asil olan adaylardan, giivenlik sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi olumlu gelenlerin atama onaylar1 hazirlanarak Rektdér’e imzaya sunulur. Atama
onayi, ilgilinin atandig1 birim ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Personel
UBYS’ye, HITAP’ na, ACSHB’ na, YOKSIS’ ne ve E-Biitce Sistemine islenir.

Islemler 1A xxx OGRETIM ELEMANI ACIKTAN ATAMALARI Is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

Islemler 1A.xxx OGRETIM ELEMANI NAKLEN ATAMALARI Is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

5.3.1.1.5. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 60/b Maddesi Uyarinca Yapilan Atamalar

Anabilim veya bilim dalinin ihtiyact dogrultusunda; {iniversitedeki gorevinden istege bagl
emeklilik, istifa ve tiniversite disinda herhangi bir kamu kurumunda bagka bir kadroya atanmak
suretiyle ayrilan 6gretim tiyeleri “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ nun 60/b maddesi
uyarinca ayrildigr yiikksekogretim kurumuna tekrar atanabilir.

Bu sekilde Universitede gorev almak isteyen kisiler dilekge, dzge¢mis, hizmet dokiimii vb.
belgeleri ile birlikte Rektorliige basvururlar. Rektor ile ilgili birim yoneticileri kurumun
ithtiyaclar1 dogrultusunda ve basvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak bir degerlendirme
yapilir.

Yeniden atanmasi uygun bulunanlardan giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu
olumlu gelenlerin atama onay1 hazirlanarak Rektdér’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin
atandig1 birim ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Ayrica ilgiliye yazili
bildirim yapilmak suretiyle Universitede goreve baslamasi saglamir. Personel UBYS’ ne,
HITAP’ na, ACSHB’ na, YOKSIS’ ne ve E-Biitce Sistemine islenir.
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Islemler IA.xxx 2547 Sayili Kanun’un 60/B Maddesi Uyarinca Yapilan Atamaya iliskin is Akis
Siirecine gore gergeklestirilir.

5.3.1.1.6. Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun Uyarinca Egitimini
Tamamlayanlarin Ogretim Gorevlisi Olarak Atanmasi

“1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun” uyarinca Milli
Egitim Bakanlig1 hesabina Universite veya diger iiniversiteler adina yurt disinda lisansiistii
egitimini tamamlayarak yurda dénen 6grencilerin mecburi hizmetlerini yerine getirmek {izere
ogretim gorevlisi kadrolarina atanmasi “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ nun 31’inci
maddesinde belirtilen usul ve esaslar uyarinca yapilir. Bu sekilde atanacak personelden
giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onay1 hazirlanarak
Rektdr’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigi birim ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir. Personel UBYS’ ne, HITAP’ na, ACSHB’ na, YOKSIS’ ne ve E-Biitce
Sistemine islenir.

Ogretim gorevlisi olarak goreve baslayanlarin géreve baslama tarihi Milli Egitim Bakanligina
bildirilir.

Islemler IA.xxx 1416 Sayili Kanun’a Gére Atanma Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.

5.3.1.1.7. Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi YOnetmeligi Uyarinca Yapilan
Atamalar

OSYM tarafindan yapilan Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Sinavi sonucuna gore
Universitenin YOK’e bildirmis oldugu kontenjan dahilinde yerlestirilen adaylarin atanma
islemleri, yerlestirme sonuglarimin aciklandigi tarihten itibaren on is gilinii igerisinde
Rektorliglimiize bagvuru yapmalart sartiyla “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ nun 50/d
maddesi uyarinca yapilir. Bu sekilde atanacak personelden giivenlik sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onay1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama
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onayl, ilgilinin atandig1 birim ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. Personel
UBYS’ ne, HITAP’ na, ACSHB’ na, YOKSIS’ ne ve E-Biitce Sistemine islenir.

5.3.2. Idari Personelin istihdami/Atama Islemleri

5.3.2.1. Kamu Personeli Se¢gme Sinavina (KPSS) Gore Yapilacak Atamalar

“Kamu Gérevlerine Ik Defa Atanacaklar i¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Y dnetmelik”
uyarinca KPSS yoluyla alinacak personelin unvan, say1, 6grenim diizeyi ve niteliklerine iliskin
bilgiler, ACSHB E-Uygulama sisteminde bulunan KPSS Yerlestirme Talep Formuna islenir.

Form o6nce kurumumuzca, sonra ACSHB tarafindan onaylanir. Onaylama islemi sonrasinda
form ¢ikt1 alinarak ayrica iist yazi ekinde ACSHB’ na gonderilir.

OSYM tarafindan yerlestirilen adaylarim listesi posta yoluyla Universiteye bildirilir. Listede
isimleri bulunan adaylardan istenen belgeler ile son bagvuru tarihi Universitenin/Baskanligin
web sitesinde ilan edilir. Bagvuruda bulunan adaylarin belgeleri, yerlestirildikleri kadronun
niteliklerine uygun olup olmadig1 yoniinden komisyon tarafindan incelenir. Niteligi tasiyan
adaylarin atama onaylar1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigt
birim ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Personel UBYS’ ne, HITAP’ na,
ACSHB’ na, IGPS’ ne, SGK’ na ve E-Biitce Sistemine islenir. Niteligi tasimayanlarin ise
atamas1 yapilmaz ve Ustyaziyla ilgili kisilere posta yoluyla gonderilir.

Atama sonrasinda goreve baslayanlar, atamasi yapilip géreve baglamayanlar, niteligi uymadigi
gerekcesiyle atamasi yapilamayanlar veya atamasi iptal edilen adaylar ile OSYM tarafindan
yerlestirme yapilmamasi sebebiyle bos kalan kadrolara iliskin bilgiler, s6z konusu atamayla
ilgili islemlerin sonuglandigi tarihten itibaren on bes giin igerisinde ACSHB E-Uygulama
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sisteminde bulunan KPSS Yerlestirme Bildirimi Formuna islenir. Form ¢ikt1 alinarak ayrica {ist
yaz1 ekinde ACSHB’ ne gonderilir.

[slemler IA.xxx KPSS ATAMALARI IS AKIS SURECI ve IA.xxx ACIKTAN ATAMA
ISLEMLERI  (KPSS,EKPSS,SHCEK  KAPSAMINDA,TEREORLE = MUCADELE
KAPSAMINDA) i$ AKIS SURECT’ ine gore gergeklestirilir.

5.3.2.2. 2828 say1l1 Sosyal Hizmetler Kanunu’na Goére Yapilan Atamalar

Bu madde kapsaminda hak sahiplerinin isttihdam edilecegi toplam kadro sayilart ACSHB
tarafindan tespit edilerek Universiteye bildirilir. Bildirilen kadrolarn merkez ve tasra
teskilatlari itibariyla dagitimi Universite tarafindan yapilarak ACSHB E-Uygulama sisteminde
bulunan 2828 Sosyal Hizmetler Giris Formuna islenir. Form 6nce kurumumuzca, sonra ACSHB
tarafindan onaylanir. Onaylama islemi sonrasinda form c¢ikti alinarak ayrica {ist yazi ekinde
ACSHB’ na gonderilir.

Universiteye yerlestirilen hak sahiplerinin listesi ACSHB E-Uygulama sisteminde yayinlanir.
Hak sahiplerinin atama onaylar1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin
atandig1 birim ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. Personel UBYS’ye,
HITAP’a, SGK’ na, ACSHB’ye, IGPS’ye ve E-Biitce Sistemine islenir.

Bununla birlikte diger kanunlardaki hiikiimlere bakilmaksizin ve baska bir isleme gerek
kalmaksizin teklif yapilan kadrolar ihdas, tahsis, vize edilmis ve Universitenin “2 sayili Genel
Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” eki ilgili cetvel ve bdliimlerine
eklenmis sayilir. Bu sekilde ihdas edilen kadrolar, herhangi bir sekilde bosalmas1 halinde bagka
bir isleme gerek kalmaksizin iptal edilmis sayilir.

Universiteye yerlestirilen hak sahiplerine iliskin bilgiler géreve baslama tarihinden itibaren en
gec bir ay i¢inde Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi ile ACSHB’ye gonderilir.
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Islemler IAxxx  ACIKTAN ATAMA  ISLEMLERI  (KPSS,EKPSS,SHCEK
KAPSAMINDA,TEREORLE MUCADELE KAPSAMINDA) IS AKIS SURECI’ ine gore
gerceklestirilir.

5.3.2.3. Engelli Memur Se¢gme Sinavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 53’{incii maddesi, “Engelli Kamu Personel Se¢me
Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalar1 Hakkinda Yonetmelik” ile “Eriskinler
Icin Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Yonetmelik” uyarinca calistirilmakla yiikiimlii
olunan engelli personel sayisi, kurumun yurt dis1 teskilati hari¢ olmak {izere toplam dolu kadro
sayisinin %31 dikkate alinarak tespit edilir ve personel nitelikleri her yilin ekim ay1 sonuna
kadar ACSHB E-Uygulama sisteminde bulunan Engelli Personel Talep Formuna islenir. Form
once kurumumuzca, sonra ACSHB tarafindan onaylanir. Onaylama islemi sonrasinda form
ciktr alinarak ayrica list yazi ekinde ACSHB’ye gonderilir.

OSYM tarafindan EKPSS sinavi ile yerlestirilen adaylarin listesi posta yoluyla Universiteye
bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylardan istenen belgeler ile bagvuru islemlerine iliskin
bilgilendirme, Universitenin/Bagskanligin web sitesinden ilan edilerek veya yerlesen personelin
engel durumuna gore dogrudan adaylarla iletisime gegilmek suretiyle yapilir. Basvuruda
bulunan adaylarin belgeleri, yerlestirildikleri kadronun niteliklerine uygun olup olmadig:
yoniinden komisyon tarafindan incelenir. Niteligi tasiyan adaylarin atama onaylar1 hazirlanarak
Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandig1 birim ile Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Personel UBYS’ye, HITAP’a,SGK’na, ACSHB’ye, IGPS’ye ve E-Biitce Sistemine islenir.
Niteligi tasimayanlarin ise atamasi yapilmaz.

Atama sonrasinda goreve baslayanlar, atamasi yapilip géreve baslamayanlar, niteligi uymadigi
gerekcesiyle atamasi yapilamayanlar veya atamasi iptal edilen adaylara iliskin bilgiler, s6z
konusu atamayla ilgili igslemlerin sonug¢landig1 tarihten itibaren on bes giin icerisinde ACSHB
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E-Uygulama sisteminde bulunan Engelli Personel Yerlestirme Bildirimi Formuna iglenir. Form
ciktr alinarak ayrica {ist yazi ekinde ACSHB’ye gonderilir.

Engelli statiisiinde istihdam edilen personele iliskin ACSHB E-Uygulama sisteminde yer alan
bilgi alanlarini tam ve eksiksiz olarak doldurulup ¢ikt1 almak suretiyle her yil mayis aymin son
giinii itibartyla ACSHB’ye yazil1 olarak bildirilir.

Islemler  1A.xxx

gerceklestirilir.

5.3.2.4. Yeniden Atanma

ACIKTAN ATAMA  ISLEMLERI

(KPSS,EKPSS,SHCEK
KAPSAMINDA,TEREORLE MUCADELE KAPSAMINDA) IS AKIS SURECI’ ine gore

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 92’inci maddesi ile “2 sayili Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, memuriyetten istifa etmis ve yeniden
memuriyete donmek isteyenlerin sayisi, verilen agiktan atama izni sayilarinin %?2’sine kadar
olani, atama izin sayilari elli adedin altinda kalan kurumlarda ise bu say1 bir adet olacak sekilde
tespit edilir. Yeniden atanmak suretiyle Universitede gorev almak isteyen kisiler dilekge,
0zgeemis, hizmet dokiimii vb. belgeleri ile birlikte Rektorliige basvururlar. Rektor’iin
baskanliginda Genel Sekreter ve Personel Daire Bagkani tarafindan kurumun ihtiyaglari
dogrultusunda ve basvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak bir degerlendirme yapilir.
Yeniden atanmas1 uygun bulunanlar i¢in ACSHB’den atama izni istenir.

ACSHB tarafindan atama izni verilenlerden atama onay1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur.
Atama onayi, ilgilinin atandigi birim ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
Ayrica ilgiliye yazili bildirim yapilmak suretiyle Universitede goreve baslamasi saglanr.
Personel UBYS’ye, HITAP’a, ACSHB ye, IGPS’ye ve E-Biit¢e Sistemine islenir.

islemler IA.xxx YENIDEN ATAMA (92. MADDE) ISLEMLERI iS AKIS SURECI’ ne gore

gergeklestirilir.

Hazirlayan

Kalite Sistem Onayi

Yirurlik Onayi
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5.3.2.5. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/D Maddesi Uyarinca Siirekli Isci Istihdami

Islemler, “4857 sayili Is Kanunu’ ile bu kanuna dayanilarak hazirlanmis “Kamu Kurum ve
Kuruluslarma Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik” uyarinca
yiiriitiiliir. “2 sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca,
Cumbhurbaskanliginca ihdas edilmis ve bos olan siirekli is¢i kadrolarinin agiktan atama amaciyla
kullanilabilmesi ig¢in 19/08/2019 tarihli ve 33156341-201.99-E.3109 sayil1 Genelge uyarinca
SBB’ye yaz1 yazilir. SBB tarafindan ACSHB’ nin goriisii alinir. Bu sekilde ACSHB tarafindan
uygun bulunan ve SBB tarafindan vize edilen siirekli is¢i kadrolari, Calisma ve Is Kurumu il
Miidiirliigiine gonderilerek ilan edilir, ayrica Universitenin web sitesinde de duyurulur.

Miiracaatlar Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigii tarafindan alinir. Eger personel istihdami
lisans veya 0n lisans diizeyinde olacaksa talep sartlarina uyanlardan KPSS veya EKPSS puan
en yiiksek olandan baslanarak; ortadgretim ve daha alt egitim diizeyinde olacaksa talep
sartlarina uyan basvuru sahiplerinin tamaminin yer aldigi listeler esas alinmak suretiyle noter
huzurunda ¢ekilecek kura ile asil ve yedek listeler belirlenir. Is¢inin istihdam edilecegi kadro
unvani, sinav gerektiren bir unvan ise mezk(r Yonetmelik uyarinca sinav yapilir. Sinav
sonucunda basarili olanlardan giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasit sonucu olumlu
gelenlerin atama onay1 hazirlanarak Rektdér’e imzaya sunulur. Atama onayu, ilgilinin atandig:
birim ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Personel UBYS’ye, HITAP’a,
ACSHB’ye, IGPS’ye ve E-Biit¢e Sistemine islenir.

Siavi asil ve yedek olarak kazananlar ile basarisiz olanlar ve varsa sinava katilmayanlar, sinav
sonucunun agiklanmasini izleyen bes gilin icinde liste halinde; asil ve yedek listeden ise
yerlestirilenleri ise yerlestirmeyi takip eden bes giin iginde yazili olarak Calisma ve Is Kurumu
Il Miidiirliigiine bildirilir.

Atamalar, atamanin yapildig: tarihten itibaren bir ay igerisinde SBB ile ACSHBye bildirilir.

Personel UBYS’ye, ACSHB’ye, IGPS’ye ve E-Biitce Sistemine islenir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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5.3.2.6. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B Maddesi Uyarinca Sozlesmeli Personel
Istihdan1

“Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar” ile “2 sayili Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, Cumhurbaskanliginca ihdas edilmis ve
bos olan sozlesmeli personel kadrolarmmin agiktan atama amaciyla kullanilabilmesi ig¢in
“19/08/2019 tarihli ve 33156341-201.99-E.3109 sayili1 Genelge uyarinca SBB’ye yazi yazilir.
SBB tarafindan ACSHB’nin goriisii alinir. Bu sekilde ACSHB tarafindan uygun bulunan ve
SBB tarafindan vize edilen sdzlesmeli personel pozisyonlari, Resmi Gazete’de ve Universitenin
web sitesinde ilan edilir. Miiracaatlar alinir. Eger personel istthdami KPSS puanina dayali
olarak yapilacaksa KPSS puani en yiiksek olandan baslanarak; kura usuliiyle yapilacaksa noter
huzurunda c¢ekilis yapilarak hak sahipleri belirlenir. Glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
sonucu olumlu gelenler ile sdzlesme imzalanarak personelin istihdami saglanir.

SBB tarafindan s6zlesmeli personelin kadrosu hangi birimin biitgesine tahsis edildiyse s6zlesme
ornegi o birime gonderilir. Odemeyle ilgili tiim islemler bu birimlerce yiiriitiiliir. Personel
UBYS’ye, ACSHB’ye, IGPS’ye ve E-Biitge Sistemine islenir.

Atamalar, atamanin yapildigi tarihten itibaren bir ay igerisinde SBB ile ACSHB’ye bildirilir.

5.3.2.7. idari Personelin Naklen Atanmasi1 (Kuruma Gelen)

Naklen atama yoluyla Universiteye gelmek isteyen personel, dilek¢e ve ozgecmis ile
Rektorliige bagvuru yapar. Rektor’iin bagkanliginda Genel Sekreter ve Personel Daire Bagkani
tarafindan kurumun ihtiyaglar1 dogrultusunda ve bagvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak
bir degerlendirme yapilir. Naklen atanmasi uygun bulunan personelin kurumuna yazi yazilarak
muvafakati talep edilir. Sonucu olumlu gelenlerin atama onayr hazirlanarak Rektor’e imzaya
sunulur. Atama onayy, ilgiliye teblig edilmek {lizere kurumuna, ayrica atandig: birim ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Personel kurumundan ayrilarak Universitede goreve

‘ Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi ‘
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baslar. Personel UBYS’ye, HITAP’a,SGK’ na, ACSHB’ye, iIGPS’ye ve E-Biitce Sistemine
islenir.

Kurumun muvafakat vermemesi durumunda kisiye bilgi verilir.

[slemler TA.xxx NAKLEN ATAMA ISLEMLERI (DIGER KURUMLARDAN
UNIVERSITEMIZE GECMEK ISTEYEN PERSONEL ICIN) IS AKIS SURECINE gore
gerceklestirilir.

5.3.2.8. Asli Memurluga Atanma/Asalet Tasdiki

“657 sayili1 Devlet Memurlari Kanunu’ nun 54 ve 55’inci maddeleri uyarinca aday olarak atanip
temel ve hazirlayict egitimi alip egitim sonrasinda yapilan simnavda basarili olan memurlarin
gorev yaptiklar1 birimlere yazi yazilarak, aday memurlarin asli devlet memurluguna
gecirilmelerine iliskin Aday Memurlar Staj Degerlendirme Belgesi Formunu doldurup
onaylayarak Bagkanliga gondermeleri istenir.

Form sonucu olumlu gelen ve disiplin cezasi almamis olan aday memurlarin mezk@r Kanun’un
58’inci maddesi uyarinca asli devlet memurluguna atanmasi i¢in onay hazirlanarak Rektor’e
imzaya sunulur. Atama onayi, personelin birimine génderilerek UBYS’ye ve HITAP a islenir.

Adayligi kaldirilan memurlara Yemin Belgesi imzalatilir.

Islemler IA. XXX ADAYLIGIN KALDIRILMASI ISLEMLERI IS AKIS SURECINE gore
gerceklestirilir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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5.4.- PERSONEL YENIDEN ATAMA ISLEMLERI

5.4.1. Akademik Personel Yeniden Atama Islemleri

Islemler, “2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 23, 31, 33 ve 50/d maddesi, “Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi” ile “Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&nergesi” uyarinca yiiriitiiliir.

5.4.2. Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Yeniden Atanma Siireci

Yeniden atanmak iizere talepte bulunan doktor 6gretim tiyeleri, hazirladiklar1 yayimn ve faaliyet
dosyalar1 ile Olgiitleri iceren puanlama tablosunu doldurarak bagli bulunduklar1 boliim
bagkanligina atanma siiresi bitis tarihinden iki ay once teslim ederler. Boliim bagkanlig1 dosyay1
dekanligimma/miidiirliige, dekanlik/miidiirliik te kendi yonetim kurulu tarafindan dogent ve
profesorlerden olmak iizere en az ii¢ asil iki yedek iliyeden olusturulan Yaym ve Faaliyet
Degerlendirme Komisyonuna havale eder. Komisyon eser degerlendirmesini matematiksel
olarak yapar ve sonucu dekanliga/miidiirliige bildirir. Dekan/Miidiir kendi goriisii ile birlikte
yonetim kurulu kararimi1 Rektorliige sunar. Rektor tarafindan atama yapilir. “657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun 108’inci maddesi uyarinca ayliksiz izinde gecen siireler atanma
stiresinden sayilmaz.

Islemler IA.xxx DOKTOR OGRETIM UYESI YENIDEN ATANMA Is Akis Siirecine gore
gergeklestirilir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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5.4.3. Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yeniden Atanma Siireci

Ogretim Gorevlileri ve Arastirma Gorevlileri yeniden atanma taleplerine iliskin faaliyet

donem raporu ve dilekgelerini atanma siiresi bitis tarihinden bir ay once birimine verir. Talep
anabilim dali baskaninin goriisii ile boliime, bolim baskaninin  goriisii ile de
dekanliga/miidiirliige bildirilir. Midiir/Dekan, rektorliige bagli boliimlerde boliim bagkanlari,
ilgili yonetim kurullarinin goriislerini alarak atama Onerilerini Rektorliige sunar. Uygun
goriilmesi halinde, Rektor tarafindan “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 31 maddesi
uyarinca yapilacak atamalar en fazla iki yil silireyle; 33’lincii maddesi uyarinca yapilacak
atamalar en fazla {i¢ yil siireyle; 50/d maddesi uyarinca yapilacak atamalar tabi olduklar1 egitim
Ogretim yonetmeliginde belirtilen 6grenim siireleri dikkate alinarak bir yil siire ile yapilir.
Atama onay1 6gretim elemaninin birimine bildirilir. “657 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
108’inci maddesi uyarinca ayliksiz izinde gecen siireler atanma siiresinden sayilmaz.

5.5.- PERSONEL GOREVLENDIRME ISLEMLERI

5.5.1. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 31’inci Maddesine Gore Yapilacak
Gérevlendirme Islemleri

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagl birimlerinde bu Kanun uyarmca atanmis dgretim
iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin
egitim-6gretim ve uygulamalan i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleri ile
taninmis kisiler, siireli olarak, kadro sart1 aranmaksizin ders saati licreti veya s6zlesmeli olarak
istindam edilebilirler.

Gorevlendirme siireci;

1- Ilgili birim tarafindan gorevlendirilme talebi Rektdrliige bildirilir.

2- Rektorliikge uygun goriilen talep, ilgili kisiye veya ilgilinin gérev yaptigi kuruma bildirilir.

‘ Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi ‘

(Form No: FRxxx; Revizyon Tarihi: xx.xx.xxxx; Revizyon No:xx)



Dokiiman No: PRxxx
Al A . Yayin Tarihi: XX XX XXXX
NEVSEHIR P ERSONE]P“RDO SIIEZ{J;EUBR USK‘ ANLIGI Revizyon No: XX
HACI BEKTAS VELI Revizyon Tarihi: | XX.XX.XXXX
UNIVERSITESI -
Ara, bul Sayfa. XX/XX

3- ilgiliden veya kurumundan gelen goriis olumlu ise ders gorevlendirmesi ilgili birim
tarafindan yapilir ve Rektor onayina sunulur

Islemler xxxxx 2547 Sayil1 Kanun’un 31. Maddesi Uyarinca Yapilan Gérevlendirmeler is Akis
Stirecine gore gergeklestirilir.

5.5.2. 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu'nun 34’lncii Maddesine Gore Yapilacak
Gérevlendirme Islemleri

Yabanci uyruklu vatandaglar “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ nun 34’{incli maddesi
uyarinca ve “Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmast
Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karar1” uyarica sdzlesmeli yabanci uyruklu gretim
elemant olarak istthdam edilebilir.

Gorevlendirme siireci;

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemani gorevlendirme teklifi, ilgili birimin yonetim
kurulunun énerisi ve Universite Yonetim Kurulunun uygun goriisii iizerine Rektor tarafindan
YOK’e yapilir. YOK Yiiriitme Kurulu Karari ile gorevlendirme yapilir. Rektor ile
gorevlendirilen kisi s6zlesme imzalar.

Islemler PDB.IA.0002 2547 Sayili Kanun’un 34. Maddesi Uyarinca Yabanci Uyruklu Personel
Istihdamina Iliskin Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.5.3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 35’inci Maddesine Gore Yapilacak
Gérevlendirme Islemleri

“2547 say1l Yiiksekdgretim Kanunu’ nun 35’inci maddesi ve “Bir Universite Adina Bir Diger
Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Ydnetmelik” uyarinca
ogretim elemani yetistirilmesi amaciyla {iniversitelerin aragtirma gorevlisi kadrolari, aragtirma

‘ Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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veya doktora calismalar1 yaptirmak {izere baska bir iiniversiteye, YOK tarafindan gegici olarak
tahsis edilebilir. Bu sekilde doktora veya tipta uzmanlik veya sanatta yeterlik payesi alanlar, bu
egitimin sonunda kadrolariyla birlikte kendi liniversitelerine donerler.

Yurt ici veya yurt diginda yetistirilen 6gretim elemanlari, genel hiikiimlere gore bagli olduklari
yiiksekogretim kurumlarinda mecburi hizmetlerini yerine getirmek zorundadirlar. Bu mecburi
hizmet, es durumu ve saglik mazeretleri hari¢ olmak iizere bagka yiiksekogretim kurumlarinda
ve kamu kurum ve kuruluglarinda yerine getirilemez. Bu yiikiimliiligii yerine getirmeyenlere,
yiiksekdgretim kurumlarinda gorev verilmez. Ozel kanunlarla getirilen mecburi hizmet
caligmalari bu hiikiim disindadir.

Gorevlendirme siireci;

Aragtirma gorevlisi, gorevlendirme talebini anabilim dali/béliim bagkanliina, dekan/miidiir ise
kendi goriisii ile anabilim dali/boliim baskaninin goriisiinii Rektorliige bildirir.

Gorevlendirme Universite Yonetim Kurulu toplantisinda alman karar dogrultusunca
Rektorlikge YOK e gonderilir. YOK Yiiriitme Kurulunca uygun goriilen gérevlendirme ilgili
tiniversiteye ve Rektorligiimiize bildirilir. Rektorliigiimiizce de atama islemine esas olan evrak
gorevlendirmenin yapildig1 iiniversiteye gonderilir. Atama sonrasinda arastirma gorevlisi
biriminden ilisigini keserek gorevlendirildigi tiniversitede goreve baslar.

Islemler IA. XXX 2547/35. MADDE GOREVLENDIRME ISLEMLERI IS AKIS SURECINE
gore gerceklestirilir.

5.5.4. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 38’inci Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

Ogretim elemanlarr; ilgili kurumlarin talebi ve kendisinin muvafakati, Universite Y®onetim
Kurulunun uygun gérmesi ve Rektdr’iin onayi ile ihtiyag duyulan konularda diger kamu kurum
ve kuruluglar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gegici olarak
gorevlendirilebilir.

‘ Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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Gorevlendirme siireci;

1-Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen 6gretim elemani gorevlendirme talebi ilgili kisinin
gorev yaptig1 birime bildirilir.

2- Gorevlendirme talebi ilgili birim tarafindan uygun goriiliir ise kisinin muvafakati da alinarak
birim Yonetim Kurulu karari ile Rektorliige bildirilir.

3- Universite Yonetim Kurulu ve Rektor onayi ile gérevlendirme yapulir.

Islemler xxxx 2547 Sayili Kanun’un 38. Maddesi Uyarinca Yapilan Gérevlendirme Is Akis
Siirecine gore gerceklestirilir.

5.5.5. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 39’uncu Maddesine Gore Yapilacak
Gorevlendirme Islemleri

“2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 39 uncu maddesi ve “Yurt I¢inde ve Yurt Disinda
Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik” uyarmca dgretim elemanlarinin
kurumlarindan yolluk almaksizin yurt icinde ve yurt disinda kongre, konferans, seminer ve
benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmalarina,
aragtirma ve inceleme gezileri yapmalaria, arastirma ve incelemenin gerektirdigi yerde
bulunmalarina, bir haftaya kadar dekan, enstitii ve yiiksekokul miidiirleri, on bes giine kadar
Rektor izin verebilir. Bu sekilde on bes giinli asan veya yolluk verilmesini gerektiren veya
arastirma ve incelemenin gerektirdigi masraflarin iiniversite ile buna bagli birimlerin
biitcesinden veya doner sermaye gelirlerinden 6denmesi icap eden durumlarda, ilgili yonetim
kurulunun karar1 ve Rektor’iin onay1 gereklidir.

Gorevlendirme siireci;

a)1- Yolluk ve yevmiye almaksizin bir haftaya kadar olan gorevlendirme talebi, ilgili 6gretim
elemani tarafindan goérevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte anabilim
dali/boliim baskanligina bildirilir.

‘ Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi ‘
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2- Anabilim dal/boliim baskanligi goriisiinii de belirterek gorevlendirme talebini
miudiirliige/dekanliga gonderir.
3- Talep, miidiir/dekan tarafindan degerlendirilerek onaylanir ise Rektorliige bilgi amacl

gonderilir.

b)1- Yolluk ve yevmiye almaksizin on bes giine kadar olan gorevlendirme talebi, ilgili
Ogretim elemani tarafindan gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte anabilim
dali/boliim baskanligina bildirilir.

2- Anabilim dali/bdliim baskanlig1 goriistinii de belirterek gorevlendirme talebini
midiirlige/dekanliga, mudiirlik/dekanlik ta kendi gortisiinii ekleyerek gorevlendirmeyi
Rektorliige gonderir.

3- Rektorliikge yapilan degerlendirme sonucunda gorevlendirme onaylanir.

€)1- On bes giinii asan veya yolluk ve/veya yevmiye gerektiren goérevlendirme talebi ise, ilgili
Ogretim elemani tarafindan, gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte anabilim
dali/boliim baskanligina bildirilir.

2- Anabilim dal/bolim bagkanligi gorisiini de belirterek gorevlendirme talebini
miidiirliige/dekanliga bildirir.

3- Miidiir/Dekanlik yonetim kurulu karar1 ile goriisiinii de belirterek gorevlendirmeyi
Rektorliige gonderir.

4- Rektorliik¢e yapilan degerlendirme sonucunda gorevlendirme onaylanir.

d) 1- doksan giinii asan gorevlendirme talebi ise, ilgili Ogretim elemani tarafindan,
gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte anabilim dali/boliim baskanligina
bildirilir.

2- Anabilim dali/bolim baskanligi goriisiinii de belirterek gorevlendirme talebini
miidirlige/dekanliga bildirir.

3- Miidiir/Dekanlik yonetim kurulu karar1 ile goriisiinii de belirterek gorevlendirmeyi
Rektorliige gonderir.

4- Rektorliikce yapilan degerlendirme ve aliman Yonetim Kurulu Karar1 sonucunda
gorevlendirme onaylanir
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Gérevlendirme siiresinin doksan giinii asmas1 durumunda personelden Yurt i¢ine/Yurt Disina
Gonderilecek Kamu Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve Muteber Imzali Miiteselsil
Kefalet Senedi alinir.

Islemler . XXX OYP 2547 SAYILI YUKSEKOGRETIM KANUNUN 39. MADDESI
UYARINCA YAPILACAK GOREVLENDIRME GOREVLENDIRME ISLEMLERI IS
AKIS SURECINE gore gerceklestirilir.

5.5.6. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 40/a Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli 6gretim iiyeleri ile 6gretim gorevlileri bagl bulunduklari
fakiilte veya yiiksekokulda haftalik ders yiikiinii dolduramadiklar1 takdirde, kendi
iiniversitelerinin diger birimlerinde veya o sehirdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders yiikiinii
doldurmak iizere Rektor tarafindan gorevlendirilebilirler.

Gorevlendirme siireci;

Ogretim elemani ihtiyaci olan birim, gdrevlendirmeye iliskin talebini ilgili birim/kuruma
bildirir. Talebin uygun goriilmesi halinde gérevlendirme talebinde bulunan birim tarafindan
yonetim kurulu karar1 alinarak dekan/miidiir tarafindan ders gorevlendirmesi Rektdr onayina
sunulur. Rektdriin imzalamasi neticesinde teklif yapan birime gonderilir.

Islemler xxxx.0004 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 40/A- D ve 657 sayili Kanun’un
89. Maddesi Uyarinca Yapilacak Ders Gorevlendirmeleri Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.
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5.5.7. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/b Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

Ogretim {iyeleri, ihtiyac1 olan iiniversitenin istegi ve kendi arzusu iizerine ve ilgili yonetim
kurullarinin goriisii, Rektdr’iin onerisi ile YOK tarafindan, istekte bulunan iiniversitenin
birimlerinde en az bir egitim-0gretim yili i¢in gorevlendirilebilirler. Vakif yliksekégretim
kurumlarma yapilacak gorevlendirmeler toplam iki yili gegemez.

Gorevlendirme siireci;

1- Ogretim eleman1 gorevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazis ilgili
kuruma bildirilir.

2- Rektorliikge gorevlendirilecek personelin birimine talep bildirilir.

3- Ogretim elemanmin muvafakati ve ilgili birimin uygun gérdiigiine dair Yonetim Kurulu
Karar1 dogrultusunda gérevlendirme Universite Yonetim Kurulu toplantisinda goriisiiliir.

4- Universite Yonetim Kurulunun uygun goriisii ve Rektor’iin onerisi ile gérevlendirme talebi
ilgili kuruma ve YOK e bildirilir.

5- Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan gorevlendirme teklifini uygun goriiliir ise her
iki Universiteye bildirilir.

6- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin uygunluk yazisi ilgili birime bildirilir. Gorevli oldugu
iiniversiteden ayrilist bildirilen ilgilinin goreve baslamasi YOK ve gorevli oldugu
iniversiteye bildirilir.

Islemler xxxxx 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 40/B Maddesi Uyarinca Kurum
Disindna Yapilacak Gorevlendirme Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.5.8. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/d Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi
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Yiiksekogretim Kurumlari kendi {iniversitelerinin ayn1 sehirdeki diger birimlerinden veya ayni
sehirdeki diger yiiksekogretim kurumlarindan gorevlendirilebilecek 6gretim elemani
bulunmamasi halinde, baska sehirlerdeki yiliksekdgretim kurumlarindan ders vermek iizere
gorevlendirilen 6gretim elemanlara “6245 sayili Harcirah Kanunu’na gore gegici gorev
yollugu ve anilan fikradaki esaslara gore iki kat1 ek ders {icreti 6denir.

Gorevlendirme siireci;

1- Ogretim eleman1 gérevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazisi ilgili
kuruma bildirilir.

2- Gorevlendirilecek personelin biriminden goriis talep edilir. Gelen goriis dogrultusunda
islem yapilir ve sonug ilgili kuruma bildirilir.

Islemler xxxx.0004 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 40/A- D ve 657 sayili Kanun’un
89. Maddesi Uyarinca Yapilacak Ders Gérevlendirmeleri Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir

5.5.9. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4 Maddesine Gore Personelin Gorev
Yerinin Degistirilmesi veya Personele Ek Gorevler Verilmesi

“2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarinca personelin gorev yerinin
degistirilmesi veya mevcut gorevine ek gorev verilmesi durumunda islem, akademik personel
icin dogrudan Rektdr onayiyla, diger personel igin Genel Sekreter’in teklifi tizerine Rektor’tin
onay1 ile yapilir. Onay ilgili birimlere gonderilerek personelin eski birimindeki gérevinden
ayrilisi, yeni biriminde goreve baslayis1 saglanir. Gorevlendirildigi birim ile gorevlendirme
tarihleri gerekli otomasyon sistemlerine ve UBY S ye islenir.

Islemler IA. XXX KURUM iCI GOREVLENDIRME iS AKIS SURECINE gére islemler
yapilir.
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5.5.10. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun Ek 8’inci Maddesi veya 375 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25’inci Maddesine Gore Diizenlenen “Kurumlar Arasi Gegici

~ 9

Gorevlendirme Yonetmeligi” Uyarinca Personelin Gegici Olarak Gorevlendirilmesi

Islemler, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun Ek 8’inci Maddesi veya 375 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25’inci Maddesine Gore Diizenlenen “Kurumlar Aras1 Gegici
Gorevlendirme Yonetmeligi” uyarinca yiiriitiliir.

5.5.10.1. Baska Bir Kurumda Go&rev Yapan Personelin Universitede Gegici Olarak
Gorevlendirilmesi

Baska bir kurumda gérev yapip Universitede gegici olarak gdrevlendirilmek isteyen personel
dilekce ile Rektodrliige basvuru yapar. llgilinin dilekcesi Rektor’iin baskanlhiginda Genel
Sekreter ve Personel Daire Baskani tarafindan degerlendirilir. Kararin olumlu olmasi
durumunda personelin kurumuna yazi yazilarak kurumunun goriisii alinir. Kurumun goriisi
ilgiliye bildirilir. Kurum goriisiiniin olumlu olmasi halinde personel kurumundaki gérevinden
ayrilarak Universitede goreve baslar.

Gorevlendirmenin “Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi” Uyarinca yapilmasi
halinde, Universite tarafindan ACSHB E-Uygulama sisteminde bulunan “Gegici
Gorevlendirme Talep Formu” doldurulur. Kars1 kurum tarafindan kararin niteligine gore form
onaylanir veya reddedilir.

5.5.10.2. Universitede Gorev Yapan Personelin - Baska Kurumda Gegici
Olarak Gorevlendirilmesi

Universitede gdrev yapip baska bir kurumda gegici olarak gorevlendirilmek isteyen personel
igin goérevlendirme yapmak isteyen kurum tarafindan Universiteye yazi yazilarak gegici
gorevlendirmeye iliskin goriis sorulur. Kurumun talebiyle ilgili personelin gérev yaptig1 birimin
gorlisti alinir. Talep, Rektor’iin baskanliginda Genel Sekreter ve Personel Daire Bagkani
tarafindan degerlendirilir.
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Kararin olumlu olmasi durumunda onay yazis1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur ve kuruma
gonderilir. Yaz1 ayrica personelin gorevinden ayrilarak karsi kurumda goreve baslamasi
saglamak amaciyla gorev yaptig1 birime de bildirilir. Personelin gegici gorevlendirilmesinin
uygun goriilmemesi halinde ise yine kars1 kuruma yazi yazilarak durum bildirilir.

Gorevlendirmenin “Kurumlar Arast Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi” Uyarinca yapilmasi
halinde, gegici gorevlendirme talebinde bulunan kurum tarafindan ACSHB E-Uygulama
sisteminde doldurulan “Gegici Gérevlendirme Talep Formu” kararin niteligine gore Universite
tarafindan onaylanir veya reddedilir.

5.5.11. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. Maddesine Gore Yapilan
Gérevlendirme Islemleri

Her derecedeki egitim ve 6gretim kurumlari ile Universite ve Akademi (Askeri
Akademiler dahil), okul, kurs veya yaygin egitim yapan kurumlarda ve benzeri kuruluglarda
Ogretmen veya Ogretim liyesi bulunmamasi halinde 6gretmenlere, 6gretim liyelerine veya diger
memurlara veyahut agiktan atanacaklara ticret ile ek ders gorevi verilebilir.

Gorevlendirme Sireci

Ogretim elemam: ihtiyact olan birim, gorevlendirmeye iliskin talebini ilgili
birim/kuruma bildirir. Talebin uygun goriilmesi halinde gorevlendirme talebinde bulunan birim
tarafindan yonetim kurulu karar1 alinarak dekan/miidiir tarafindan ders goérevlendirmesi Rektor
onayina sunulur. Rektoriin imzalamasi neticesinde teklif yapan birime gonderilir.
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5.6. PERSONEL iZIN ISLEMLERI
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KULLANI
K ANUN MADDES] [ZINTORU  [IZNI VERECEK AMIR Sayfa: XX/XX DILEKCE
MADDE-102/103 Yillikizin ~ |Yetkili Amir/Birim Amiri {zin Formu
Sistemindek
MADDE-102/103 Saglk Izni  |Yetkili Amir/Birim Amiri pzin Form:
diizenlenir.
Mazeret izni - S . Izin Formu
MADDE-104/A (Analik) Yetkili Amir/Birim Amiri Sistemnindek
Izin Formu
Mazeret Izni
. R .. [zin Formu
MADDE-104/B (Babalik, Oliim Yetkili Amir/Birim Amiri
Ve EVIlIlk) izin Formu
Sistemindek
Mazeret Izni e . Izin Formu
MADDE-104/C (Takdire Bagl) Yetkili Amir/Birim Amiri Sistemnindek
MADDE-104/D ?ng)eret 200 etkili Amir/Birim Amiri Dilekge
Mazeret Izni
(Engelli veya
MADDE-104/E Stiregen Yetkili Amir/Birim Amiri Dilekge ve
Hastalig1 Olan
Cocuk)
Mazeret {zni
MADDE-104/F (Yarim Giin ~ [Yetkili Amir/Birim Amiri/Rektorliik Oluru Dilekge
Caligsma)
Izin Formu
Hastalik ve - NP ..
MADDE-105 Refakat Lzni Yetkili Amir/Birim Amiri izin Formu
Sistemindek
MADDE-108/A Avliksiz 1Zin o e Olura Dilekge ve
(Hastalik) ¢
Ayliksiz izin . .
MADDE-108/B 3 Rektorliik Oluru Dilekge ve
(Dogum)
Ayliksiz izin - .
MADDE-108/C Rektorlik Oluru Dilekce ve

(Evlat Edinme)
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Ayliksiz izin
MADDE-108/D (Burs veya Rektoér Oluru Dilekce ve
Gecici
Gorevlendirme)
Ayliksiz izin
MADDE-108/E (5 yil Fiili Rektor Oluru Dilekce
Hizmete Bagli)
MADDE-108/G Ayliksiz Izin -\ 4 t6r Olur Dilekge ve
(Askerlik)

“657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 102, 103, 104, 105 ve 108’inci maddeleri uyarinca
akademik ve idari personel tarafindan kullanilan yillik, mazeret, hastalik ve refakat ile ayliksiz
izinleri verecek amirler ile izinlerin diizenlenmesinde kullanilacak formlar agagidaki tabloda
belirtilmistir.

Yetkili amir veya birim amiri tarafindan verilebilecek izinlerde, iznin tiiriine gore ilgili form
personelin gorev yaptigi birim tarafindan diizenlenerek yetkili amire veya birim amirine imzaya
acilir. Yetkili amir veya birim amiri tarafindan onaylanan formdaki izin tarihleri, UBYS’de
kisinin sayfasinda izin ile ilgili boliime otomatik olarak kaydedilir.

Rektor tarafindan verilebilecek mazeret (takdire bagli) izinde ise yine ilgili form personelin
gorev yaptig1 birim tarafindan diizenlenerek ilk olarak birim amirine, ikinci olarak Rektor’e
imzaya acilir. Rektor tarafindan onaylanan formdaki izin tarihleri UBYS’de kisinin sayfasinda
izin ile ilgili boliime otomatik olarak kaydedilir.

Rektor tarafindan verilebilecek diger izinlerde ise personel dilek¢e ve izne sebep belgelerle
gorev yaptigl birime basvurur. Dilekge iist yazi ekinde Baskanliga gelir. Personelin durumu
degerlendirilir. Personel izni gerektiren sartlar1 sagliyorsa onay yazisi diizenlenerek Rektor’e
imzaya sunulur. Onay yazis ilgili birime gonderilir.
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Izin ayliksiz izne bagl bir izin ise personelin ayliksiz izne ayrildig: tarihte SGK ¢ikisi, izin
doniisii goreve baslama sonrasinda SGK girisi yapilarak, belge Basgkanliga gonderilir.
Personelin gorevden ayrilis ve goreve baslama tarihleri UBYS’de ayrica hizmet bilgileri
kismina islenir.

Islemler IA. XXX iZIN TALEBI ISLEMLERI (YILLIK, MAZARET) IS AKIS SURECI

IA. XXX ASKERLIK ISLEMLERI IS AKIS SURECI (UCRETSIZ iZIN)

[A. XXX DOGUM SONRASI UCRETSIZ iZIN ISLEMLERI IS AKIS SURECI’ ne gore
gerceklestirilir.

5.7. PERSONEL TERFI-INTIBAK ISLEMLERI

5.7.1. Terfi Islemleri

5.7.1.1. Genel Terfi Islemleri

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 64, 160 ve 166’nc1 maddeleri ile “2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun 7, 8 ve 9’uncu maddeleri uyarinca her aybasinda ge¢mis
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aym 15’inci giinli ile i¢inde bulunulan ayin 14’lincii giinli arasinda terfiye hak kazanan
akademik ve idari personelin isim listesi tespit edilir.

Derece ve kademe terfi onaylar1 kontrol edilerek, Rektorlik Makamina imzaya sunulur.
Onaylar, ilgili birimlere génderilir. Ayrica UBYS , HITAP ve gerekli otomasyonlara islenir.

Islemler IA. XXX TERFI ISLEMLERI IS AKIS SURECINE gore gerceklestirilir.

5.7.1.2. Disiplin Cezas1 Almamis Idari Personele Uygulanacak Terfi Islemleri

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun 64’iincii maddesi uyarinca son sekiz yilda disiplin
cezas1 almamis idari personelin isim listesi tespit edilir. Isim listeleri kontrol edilir ve terfiye
hak kazananlara birer kademe verilerek Rektdr onayma sunulur. Onaylar, ilgili birimlere

gonderilir. Ayrica UBYS, HITAP ve gerekli otomasyonlara islenir.

Islemler IA.XXX 657 SAYILI DEVLET MEMURLARI KANUNU’ NUN 37. VE 64.
MADDESININ UYGULANMASINA ILISKIN IS AKIS SURECINE gore gergeklestirilir.

5.7.2. Intibak Islemleri

5.7.2.1. Hizmet Degerlendirmesi

Universite akademik ve idari personelinden daha 6nce calismis olduklar: siirelerin hizmet
birlestirmesi kapsaminda degerlendirilmesini talep edenler, dilek¢e ekine ilgili belgeleri
koyarak gorev yaptigi birime bagvuruda bulunur. Dilekge iist yazi ekinde Baskanliga gelir.
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Bagkanlik, personelin en son bagli oldugu SGK’ya yazi yazarak hizmetin siiresi, kapsami,
tirtine iligkin bilgileri talep eder. SGK’dan gelen yazi dogrultusunda “657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun 36/C maddesinin ilgili bendi uyarinca kisinin hizmet degerlendirmesi
yapilir ve Rektdr’e imzaya sunulur. intibak onaylar1 personelin birimine gonderilir. Ayrica
UBYS, HITAP ve gerekli otomasyonlara islenir.

islemler IA.XXX INTIBAK ISLEMLERI IS AKIS SURECINE gére gerceklestirilir.

5.7.2.2. Askerlik Hizmeti Degerlendirmesi

Universite akademik ve idari ve personelinin askerlik hizmetini yerine getirirken gegirmis
olduklart siireler, “657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 83 ve 84’ilincli maddesi uyarinca
degerlendirilerek Rektdr onaymna sunulur. Intibak onaylari personelin birimine gonderilir.
Ayrica UBYS, HITAP ve gerekli otomasyonlara islenir.

Islemler IA.XX ASKERLIK DONUSU GOREVE BASLAMA ILEMLERI IS AKIS
SURECINE gore gergeklestirilir.

5.7.2.3. Dogum Sonras1 Ayliksiz izinde Gegen Siirelerin Degerlendirmesi
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Universite akademik ve idari ve personelinin “657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun 108/B
maddesi uyarinca dogum sonrast ayliksiz izinde gecirdikleri siireler, mezkir Kanun’un 36/C-8
maddesi uyarinca degerlendirilerek Rektdr onayina sunulur. Intibak onaylari personelin
birimine gonderilir. Ayrica UBYS ile HITAP'a islenir.

Islemler IA.XX DOGUM SONRASI UCRETSIZ iZIN DONUSU GOREVE BASLAMA
ISLEMLERI IS AKIS SURECINE gore gerceklestirilir.

5.7.2.4. Ogrenim Siiresi Degerlendirme

Universite akademik ve idari ve personelinin bir iist seviyede 6grenim bitirmeleri durumunda
bu 6grenimde gecen siireleri ile orta 6grenimleri sirasinda hazirlik 6grenimi gérmiislerse bu
stireler, “657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/A-6, 9 ve 12/d maddesi ile “2914 sayil
Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun 6’nc1 maddesi uyarinca degerlendirilerek Rektdr onayina
sunulur. intibak onaylar1 personelin birimine génderilir. Ayrica UBYS, HITAP ve gerekli
otomasyonlara islenir.

Islemler IA.XX INTIBAK ISLEMLERI IS AKIS SURECINE gére gerceklestirilir.

5.8. PERSONEL PASAPORT ISLEMLERI

Pasaportlar1 imzalamaya yetkili kisilerin imza sirkiileri, periyodik olarak ocak ayinda; yetkili
kisilerden gérev degisimi yapilanlar gorev degisimi yapilmasmin akabinde il Niifus ve
Vatandaslhik Miidiirliigiine gonderilir.
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5.8.1. Hususi Pasaport

Islemler, “5682 sayili Pasaport Kanunu’ uyarinca yapilir. Kadro derecesi, 1, 2 veya 3 olan
akademik ve idari personel, kendileri, es ve g¢ocuklar1 i¢in “Hususi Pasaport” talebinde
bulunabilir. Es ve c¢ocuklari i¢in basvuru yapacaksa kimlik fotokopilerini Baskanliga ibraz
eder.

Hususi Damgali Pasaport Talep Formu doldurulur. Form, talepte bulunan personel, Personel
Daire Baskan ile Il Niifus ve Vatandashik Isleri Miidiirliigiinde imza sirkiisii bulunan yetkili
Rektdr Yardimeist tarafindan imzalanir. Imzalanan pasaport formunun miihiirlii niishasi ilgili
kisiye verilir. Kisi bu form ile ilgili Il Niifus ve Vatandashik Miidiirliigiine basvuruda bulunur.

Islemler IA. XXX HUSUSI DAMGALIPASAPORT IS AKIS SURECINE gére gerceklestirilir.

5.8.2. Hizmet Pasaportu

Islemler, “5682 sayili Pasaport Kanunu’ uyarinca yapilir. Akademik ve idari personelden yurt
disinda gorevlendirilenler kendileri, es ve cocuklari icin “Hizmet Pasaportu” talebinde
bulunabilir. Personel, goérevlendirme onay1, es ve ¢ocuklari i¢in basvuru yapacaksa ayrica
kimlik fotokopilerini Bagkanliga ibraz eder. Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu doldurulur.
Form, talepte bulunan personel, Personel Daire Baskan: ile Il Niifus ve Vatandashk Isleri
Miidiirliigiinde imza sirkiisii bulunan yetkili Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanir.

Imzalanan pasaport formunun miihiirlii niishasi ilgili kisiye verilir. Kisi bu form ile ilgili Il
Niifus ve Vatandashik Miidiirliigiine bagvuruda bulunur.

Hizmet pasaportu, gorevlendirmenin bitmesi akabinde ii¢ is giinii igerisinde Baskanliga teslim
edilir.
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Islemler IA.XXX HIZMET DAMGALI PASAPORT ALMA ISLEMLERI IS AKIS
SURECINE gore gerceklestirilir.

5.9. PERSONEL MAL BILDIiRiMi ISLEMLERI

“3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu’ ve
“Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Yonetmelik” uyarinca mal bildirimi iglemleri, Mal
Bildirimi Formu doldurulmak suretiyle yapilir.

Sonu sifir ve bes ile biten yillarda subat ay1 sonuna kadar ibraz edilmesi zorunlu olan genel mal
bildirimleri, Baskanlikca birimlere yaz1 yazilmak suretiyle alinir. Bu sekilde genel olarak veya
ilgili mevzuati g¢ercevesinde; ayrica goéreve baslama, gorevden ayrilma, mal varliginda
degisiklik vb. gibi beyan edilmesi zorunlu olan mal bildirimlerinde akademik ve idari personel
tarafindan form doldurulur. ilgili birimler tarafindan {ist yazi1 ekinde kapali bir zarf igerisinde,
gizli olarak Baskanliga gonderilir. Formlar, 6zliik dosyalarina kaldirilir ve gerek duyulmasi
halinde olusturulacak komisyon tarafindan incelenir.

Islemler IA.XXX MAL BILDIRIMI ISLEMLERI IS AKIS SURECINE gore gerceklestirilir.

5.10. IDARI PERSONEL EGITIM ISLEMLERI

5.10.1. Aday Memur Temel ve Hazirlayict Egitimi

Islemler, “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik” uyarinca yiiriitiiliir.
Aday memurlar, Devlet memurlarinin ortak vasiflari ile ilgili hususlar1 kapsayan, on giinden ve
az iki aydan ¢ok olmayan temel egitime; atandiklar1 kurum veya kurulusu, smifi ve gorevi ile
ilgili olarak yapilan bir aydan az ve ii¢ aydan ¢ok olmayan hazirlayic1 egitime; bu egitimler
sonunda da bilgi seviyesini 6lgmek icin sinavlara tabi tutulurlar. Aday memurlar bu sinavlarda
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ve ayrica gorevleri ile ilgili olarak birimlerinde yaptiklar1 stajda basarili olmalart halinde,
atamalarin1 miiteakip en az bir y1l en ¢ok iki yil igerisinde asli memurluga atanirlar.

islemler IA.XXX ADAY MEMUR EGITIMI IS AKIS SURECINE gére gerceklestirilir.

5.10.2. Hizmet I¢i Egitim

Islemler, “Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesi” uyarinca
yiiritiiliir. Personelin giiniin kosullarina uygun olarak yetismelerini, gorevinin gerektirdigi
bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarini, verimliligini arttirmalarint ve daha
ileriki gorevlere hazirlanmalar1 saglamak amaciyla yil igerisinde belli periyotlar halinde hizmet
ici egitim programlar1 diizenlenir. Bu amagcla, birimlere yazi yazilarak birimlerden hizmet igi
egitim talep ettikleri konulara iliskin goriis sorulur. Birimlerden gelen talepler kasim ayinda
egitim kurulu tarafindan degerlendirilerek egitim verilecek konular belirlenir.

Egitim verilebilmesi i¢in Rektdr’iin onayr almir. Belirlenen konuda egitimi verebilecek
personel Universitede mevcut ise Universite icerisinden; mevcut degilse ilgili kurum veya
kurulustan talepte bulunularak gérevlendirme yapilir. Cumhurbaskanhigi insan Kaynaklari
Ofisi Uzaktan Egitim Kapisi Sisteminden de egitimler verilir. Egitim i¢in yer tahsis edilir.
Program yoneticisi belirlenir. Program hazirlanir. Egitim programi birimlere yazisma yoluyla
duyurulur. Egitim gerceklestirilir. Egitim esnasinda katilimecilarin  tespiti  amaciyla,
katilimcilardan imza alinir. Program sonrasinda egitimin etkinligi ve verimliliginin
oOlciilebilmesine iligkin veriler elde edilebilmesi amaciyla anket uygulanir.

Islemler IA.XXX HIZMET ICI EGITIM IS AKIS SURECI ve

IA. XXX ONLINE HIiZMET IiCI EGITIM IS AKIS SURECINE gére gergeklestirilir.

5.11. IDARI PERSONEL GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLIGI ISLEMLERI

Islemler, “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi” uyarinca yiiriitiiliir. Liyakat ve kariyer ilkeleri
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cergevesinde hizmet gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak idari personelin gérevde
yiikkselme ve unvan degisikligi smavi yapilmasina karar verilmesi durumunda birimlere yazi
yazilir.

Birimler talep ettikleri kadrolar1 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi Talep
Formuna isleyerek, list yazi ile Rektorliige iletirler. Birimlerden gelen talepler dogrultusunda
hizmet gerekleri ve personel planlamasi da dikkate alinarak ilan edilecek kadrolar belirlenir ve
YOK e bildirilir. Kadrolar, yazili smnavdan en az iki ay énce YOK ’iin sitesinde ve Universitenin
web sitesinde ilan edilir. Smav Kurulu olusturulur.

Basvurular alinir. Bagvurular, bagvuru siiresinin sona ermesine miiteakip agilarak incelenir.
Aranan sartlar1 tastyanlara iliskin aday listesi, Universitenin web sitesinde ilan edilir. Aday
listesine iligkin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is glinii i¢inde sinav kuruluna itiraz edilebilir
ve itirazlar ayn1 kurul tarafindan degerlendirilerek on is gilinii icerisinde karara baglanir.
Kesinlesen aday listeleri bes is giinii icerisinde YOK e gonderilir.

Gorevde yiikselme suretiyle atama yapilacak kadrolara bagvuranlar yazili ve sozlii sinava tabi
tutulur.

Yazili sinava iliskin duyuruda, atama yapilacak bos kadrolarin sinifi, unvani, derecesi, birimi,
sayisi, son bagvuru tarihi, basvuracak personelde aranan nitelikler, sinavlara iliskin konu
bagliklar1 ve yazili sinava iligkin diger hususlara yer verilir.

Yazili sinavdan en az yliiz iizerinden altmig puan alanlar bagarili sayilirlar. Sinav sonuglarinin
Universite tarafindan YOK’e gonderilmesine miiteakip bes is giinii icinde YOKiin sitesinde
ilan edilir.

Yazili ve sozlii sinav sonuglarina iliskin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is giinii icinde sinav
kuruluna itiraz edilebilir ve itirazlar ayn1 kurul tarafindan degerlendirilerek on is giinii igerisinde
karara baglanir.

Sozli sinavda, yazili sinavda en yiliksek puan alan adaydan baslamak iizere ilan edilen kadro
sayisinin bes katina kadar aday, s6zlii sinava alinir. Son adayla ayni1 puana sahip olan personelin
tamami sozIii sinava alinir.
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Personel sinav kurulunun her bir {iyesi tarafindan mezkir Yonetmelikte belirtilen esaslardan
yliz tam puan ilizerinden degerlendirilir. Her iiyenin vermis oldugu puanlarin aritmetik
ortalamasi alinarak personelin sozli sinav puani tespit edilir.

So6zli sinavda yiiz ilizerinden en az yetmis puan alanlar basarili sayilirlar. Sozli smav
puanlarinin simav kurulunca tespit edilmesini miiteakip, bes is giinii i¢inde
Universitenin web sitesinde ilan edilir.

Sozlii sinav sonuglarina iligkin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is giinii i¢inde sinav kuruluna
itiraz edilebilir ve itirazlar ayni kurul tarafindan degerlendirilerek on is giinii icerisinde karara
baglanir.

Gorevde yiikselme suretiyle ilan edilen bos kadro sayis1 kadar atama yapilmasinda bagsar1 puani
esas almir. Basar1 puani, yazili ve sozlii sinav puanlarinin aritmetik ortalamasi esas alinmak
suretiyle tespit edilir ve kurumlarin resmi internet sitesinde ilan edilir.

Gorevde ylikselme sinavinda basarili olmalarina ragmen, ilan edilen kadro sayis1 nedeniyle
atamasi yapilamayacak personelden en fazla asil aday sayis1 kadar personel, basari siralamasi
listesinde yedek olarak belirlenir.

Atanmaya hak kazanan personel, basar1 siralamasi listesinin kesinlesmesini miiteakip ii¢ ay
icinde en yiiksek puandan baslamak iizere belirlenen basar1 siralamasindaki basar1 puanlarina
gore atanir.

Unvan degisikligi sinavi, gérev alanlar1 ve atama yapilacak gorevin niteligine iliskin konularda
yaptirilir.

Unvan degisikligi sinavinda yiiz puan lizerinden en az yetmis puan alanlar basarili sayilirlar.
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Islemler PDB.IA.0025 Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi islemi Is Akis Siirecine gore
gergeklestirilir.

5.12. KURUMDAN ILISIK KESME iSLEMLERI

5.12.1. Personelin Bagka Bir Kuruma Naklen Atanmasi

Universitede gorev yapip baska bir kuruma naklen atanmak isteyen personel igin kurum
tarafindan Universiteye yazi yazilarak naklen atanmaya iliskin muvafakat talep edilir. Kurumun
talebiyle ilgili personelin gorev yaptigi birimin goriist istenir. Talep, Rektor’iin bagkanliginda
Genel Sekreter ve Personel Daire Bagkani tarafindan degerlendirilir. Kararin olumlu olmasi
durumunda muvafakat yazisi hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Muvafakat yazistyla
istenilen (hizmet dokiimdi, sicil 6zeti, 6grenim durumu belgeleri) vb. birlikte kuruma gonderilir.
Kurum personelin atamasini yaparak Universiteye gonderir. Atama onayi, ilgiliye teblig
edilmek iizere birimine génderilir. Birim tarafindan Personel Nakil Bildirimi Formu ile Ilisik
Kesme Belgesi (Akademik ve Idari Kadrolar Igin) Formu hazirlamir ve ilgili birimlere
imzalatilir. Personel kurumdaki gorevine baglamak iizere Universitedeki gorevinden ayrilir.

Personelin UBYS, HITAP, ACSHB, YOKSIS, iIGPS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikis1 yapilir.
Ozliik dosyas1 dizi pusulasi ile birlikte kars1 kuruma gonderilir.

Personelin muvafakatinin uygun goriilmemesi halinde ise yine kars1 kuruma yazi yazilarak
durum bildirilir.

Islemler IA. XXX PERSONEL ILISIK KESME iS AKIS SURECI ve

IA. XXX NAKLEN ATAMA ISLEMLERI (UNIVERSITEMIZDEN DiGER KURUMLARA
GECMEK ISTEYEN PERSONEL ICIN) iS AKIS SURECINE gére gerceklestirilir.
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5.12.2. Atanma Siuresinin Sona Ermesi

“2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’ uyarinca siireli olarak atanan 6gretim elemanlarindan,
birimi tarafindan hizmetine ihtiya¢ duyulmadigi gerekgesiyle ilisiklerinin kesilmesinin teklif
edilmesi durumunda, konu Rektorliikkge degerlendirilir ve uygun goriiliirse personelin

kadrosuyla ilisigi kesilir. Personelin UBYS, HITAP, ACSHB, YOKSIS ve E-Biitce
Sisteminden ¢ikis1 yapilir.

5.12.3. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 50/d Maddesi Uyarinca Calisan Arastirma
Gorevlilerin ilisiginin Kesilmesi

“2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’ un 50/d maddesi uyarinca atanan arastirma gorevlileri
tabi olduklar1 mevzuatta ve “Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi’ nde belirtilen 6grenim
stirelerini agmalar1 veya mezun olmalar1 durumunda birim tarafindan kadrosuyla ilisigi kesilir.

Personelin UBYS, HITAP, ACSHB, YOKSIS ve E-Biit¢e Sisteminden cikis1 yapulir.

islemler IA.XXX 2547 S.K. 50/D MADDESI STATUSUNDE OLUP, 35. MADDE ILE GOREVLI
OLAN OYP ARASTIRMA GOREVLISI KADRO IADE ISLEMLERI iS AKIS SURECINE goére

gergeklestirilir.

5.12.4. CEKILME ISLEMLERI

5.12.4.1. ISTIFA
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“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’ un 94’lincii maddesi uyarinca, akademik ve idari
personel istifa talebine iliskin dilekgesini birimine verir. Birim kendi goriisiinii de ekleyerek
dilekgeyi iist yazi ekinde Rektorliige sunar. Talebin uygun goriilmesi halinde istifa onay1
hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur ve birimine génderilir. Birim tarafindan Ilisik Kesme
Belgesi (Akademik ve Idari Kadrolar I¢in) Formu hazirlanir ve ilgili birimlere imzalatilir.
Personel, Mal Bildirimi Formunu kurumumuza ibraz ederek, Universitedeki gorevinden ayrilir.
Personelin UBYS, HITAP, ACSHB, YOKSIS, iGPS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikis1 yapilir.

Personelin istifasinin uygun goriilmemesi halinde ise yine birimine yazi yazilarak durum

bildirilir.

Islemler IA.XXX PERSONEL ISTIFA iS AKIS SURECINE gore gerceklestirilir.

5.12.4.2. Gorevden Cekilmis Sayilma (Miistafi)

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’ un 94’{incii maddesi uyarinca, gorevine kesintisiz on
giin gelmeyen personelin gérev yaptig1 birim, konuya dayanak teskil eden belgeleri (tutanak
vs.) konu hakkindaki goriisiiniin de belirtildigi list yazi ekinde Rektorliige gonderir.

Belgelerin incelenmesi neticesinde personelin miistafi sayilmasina iligkin onay hazirlanarak

Rektor’e imzaya sunulur ve birimine gonderilir. Personelin UBY'S, HITAP, ACSHB, YOKSIS,
IGPS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikis1 yapulir.

Islemler IA. XXX MUSTAFI SAYILMA ISLEMLERI Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.
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5.12.5. Emeklilik Islemleri

5.12.5.1. Istek

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’ un 98’inci maddesi uyarinca, akademik ve idari
personelin istege bagl olarak emeklilik talep etmesi halinde, en az on bes giin 6nce emeklilik
talebine iliskin dilekgesini Bagkanliga gonderilmek iizere birimine verir. Bagkanlikca
personelin emekliye ayrilmasina iligkin onay hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur ve birimine
gonderilir. Birim tarafindan ilisik Kesme Belgesi (Akademik ve Idari Kadrolar igin) Formu
hazirlanir ve ilgili kisi tarafindan ilgili birimlere imzalatilir. Birimce ilgili tarihte SGK tescil
cikis islemi yapilir bir fotograf, banka talep dilekgesi ve ilgili ¢ikis belgeleri asillar1 Bagkanliga
ulastirilmak tizere iist yazi ekinde gonderilir. Personel, Mal Bildirim Formunu ve kimlik kartini
kurumumuza ibraz ederek Universitedeki gérevinden ayrilir. Personelin UBYS, ACSHB,
YOKSIS, IGPS ve E-Biitce Sisteminden cikis1 yapilir. HITAP’ta emeklilik kayd: girilerek
unvani kapatilir. SGK’ya kurum iist yazisi yazilir. HITAP sayfasindan emeklilik belgesi
doldurulur ilgili evraklar belge yiikkleme alanindan eklenerek sistem iizerinden gonderilir ve
personelin emeklilige sevk islemi tamamlanmis olur. Kisi takip eden aybasindan itibaren
ikramiyesini ve emekli maasini almaya baglar.

Islemler IA.XXX ISTEGE BAGLI EMEKLILIK Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.

5.12.5.2. Yas Haddi

“657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 98’inci maddesi uyarinca, personel yas haddini
doldurdugu tarihten itibaren dilekgesine gerek olmaksizin emekliye ayrilmasina iligkin onay
hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur ve birimine gonderilerek islem baslatilir. Islem istege
bagli emeklilik siirecindeki gibi devam eder.
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5.12.5.3. Malulliik

“657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 98’inci maddesi uyarinca, kamu gorevlilerinin saglik
hizmeti sunucularindan alacaklar1 maldliyete iliskin raporlar1 ve dilekgesi ilgili birimce {ist yaz1
ekinde Baskanliga gonderilir. Ilgili evraklar SGK Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirliigiine
gonderilir. Sigortalinin malil sayilabilmesi igin, ¢alisma giiciiniin veya meslekte kazanma
gliciiniin en az %60’ 11 kaybettiginin SGK Kurum Saglik Kurulunca tespit edilmesi gerekir.
Tespitten sonra personelin emekliye ayrilmasina iliskin onay hazirlanarak Rektor’e imzaya
sunulur ve birimine gdnderilerek islem baslatilir. Islem istege bagli emeklilik siirecindeki gibi
devam eder.

Islemler IA. XXX MALULEN EMEKLILIK ISLEMLERI Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.12.6. Vefat

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun 98’inci maddesi uyarinca, memuriyet siiresi iginde
vefat eden personelin gorev yaptig1 birim tarafindan, konuya dayanak teskil eden belgeleri
(dilekge, oliim raporu, kimlik aragtirma belgesi, tahsis talep ve beyan taahhiit belgesi, SGK
tescil ¢ikis1 vs.) iist yaz1 ekinde Baskanliga génderilir. Personelin UBYS, HITAP, ACSHB,
YOKSIS, IGPS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikist yapilir. SGK’ya kurum {ist yazisi yazilir. HITAP
sayfasindan vefat ile ilgili kisitm doldurulur. Gerekli evraklar belge yiikleme alanindan
eklenerek sistem tizerinden gonderilir ve islem tamamlanr.

Mirasgilar1 e-devlet iizerinden veya SGK’ya bagvurarak 6liim ayligina bagvurabilirler.

5.12.7. Universite Ogretim Mesleginden Cikarilma
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“2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen iiniversite 6gretim mesleginden ¢ikarma
cezasini gerektiren disiplin fiillerinden birini isleyen personel hakkinda sorusturma baglatilir.
Yapilan sorusturma neticesinde hakkinda “{iniversite 6gretim mesleginden ¢ikarilma” karari
alman personel, akademik bir kadroya bir daha atanmamak {izere {niversite Ogretim
mesleginden ¢ikarilir. Universite 6gretim mesleginden ¢ikarilan personelin UBYS, HITAP,
ACSHB, YOKSIS, IGPS ve E-Biitge sisteminden ¢ikis1 yapilir.

5.12.8. Kamu Gorevinden Cikarilma

“2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’ ile “657 sayilt Devlet Memurlari Kanunu’ nda belirtilen
kamu gorevinden ¢ikarilma cezasini gerektiren disiplin fiillerinden birini isleyen personel
hakkinda sorusturma baslatilir. Yapilan sorusturma neticesinde hakkinda “kamu gorevinden
cikarilma” karar1 aliman personel, kamu kurum ve kuruluslan ile vakif yiiksekdgretim
kurumlarinda 6gretim elemani1 ve memur olarak bir daha atanmamak iizere kamu gorevinden
c¢ikarilir. Kamu gorevinden ¢ikarilan personelin UBYS, HITAP, ACSHB, YOKSIS, IGPS ve
E-Biitce sisteminden ¢ikis1 yapilir.

5.13. DIGER ISLEMLER

5.13.1. Hizmet Belgesi Hazirlama

Hizmet belgesi talep eden personel, dilekge ile Baskanliga basvuruda bulunur. Hizmet belgesi,
personelin HITAP sistemindeki verileri ile 6zliik dosyasindaki bilgileri karsilastirilarak
hazirlanir. Hizmet belgeleri imzalanir, miihiirlenir ve ilgili kisiye verilir.

1$lemler [A. XXX AKADEMIK PERSONELIN HiZMET BELGESI VEYA SiCiL OZETi TALEBI
ISLEMLERI Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yirurlik Onayi

(Form No: FRxxx; Revizyon Tarihi: xx.xx.xxxx; Revizyon No:xx)



Dokiiman No: PRxxx
Al A . Yayin Tarihi: XX XX XXXX
NEVSEHIR P ERSONE]P“RDO SIIEZ{J;EUBR USK‘ ANLIGI Revizyon No: XX
HACI BEKTAS VELI Revizyon Tarihi: | XX.XX.XXXX
UNIVERSITESI -
Ara, bul Sayfa. XX/XX

5.13.2. Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat1 Cetvellerinin Hazirlanmasi

Devlet memurlarina 6denecek zam ve tazminatlarin hangi sekilde 6denecegi ve katsay1 oranlari
Resmi Gazete’de yayimlanir. Tiim idari personelin unvanlarini igeren cetveller (personel sayisi
ile yillikk mali yiikler) Baskanlik tarafindan hazirlanarak kontrol edilmek {izere Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

5.13.3. Sendika Uye Sayilarinin Tespit Edilmesi Islemleri

“4688 Sayili Kamu Gérevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu’ uyarica Universitede
sendika {liye sayilariin tespiti toplantisi yapilir. Toplant: tarihi, her yi1l 15 mayis tarihinden
sonra bes is giinii igerisinde Baskanlik¢a belirlenir. Toplant1 tarihi, yeri ve saati komisyon
iiyeleri ile ilgili sendikalara bildirilir. Toplantiya kurumun isveren vekili ile tahakkuk memuru
veya mali hizmetler birimi yetkilisi ve hizmet kolunda kurulu bulunan sendikalardan birer
temsilci katilir.

Bagkanlik tarafindan 15 mayis tarihi itibariyla bu Kanun’a tabi olarak calisan toplam kamu
gorevlilerinin sayisinin bulundugu liste belirlenir. Ilgili tarihte aidat kesintisi yapilan sendika
iiyelerini gosteren liste Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve ilgili birimlerden {ist yazi ile
istenir.

Bu kanun uyarinca diizenlenen toplant: tutanagi formu hizmet koluna gore diizenlenir.

Toplam kamu gorevlileri sayisi ile bunlarin sendikalara dagilimina iliskin bu tutanaklar
taraflarca imzalanmir. Imzalanan tutanak Mayis aymin son is giiniine kadar Aile, Calisma ve
Sosyal Hizmetler Bakanligina gonderilir.

5.13.4.Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Islemleri

5.13.5. Kadrolara Iliskin Istatistiki Bilgilerin Hazirlanmasi ve Goénderilmesi
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“2 sayilt Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, kadro ve
pozisyonlarin dolu-bos durumlarn ile bunlarda meydana gelen degisikliklere iligkin bilgiler
mart, haziran, eyliil ve aralik aylarinin son giinleri itibariyla diizenlenerek anilan aylar izleyen
ayin yirmisine kadar Biit¢e Bilgi Sistemi vasitasiyla SBB’ye, Kamu Personeli Bilgi Sistemi
(ACSHB E-Uygulama) vasitasiyla ACSHB ye bildirilir.

Islemler [A. XXX KADRO BILGILERININ E-BUTCE VE E-UYGULAMA SISTEMINE GIRILMESI
Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.

5.13.6. Arsiv Islemleri

Arsiv islemleri, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik” uyarinca yiirttiiliir.
Personelin dzIiik dosyalari, Baskanlik arsivinde muhafaza edilir. Ozliik dosyalarinda

bulunmasi gereken belgeler “Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2/Ozliik Dosyas1
Tutulmasna Iliskin Usul ve Esaslar’a gore tanzim edilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakli Dokiimanlar

« 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

« 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

« 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

« 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

« 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu

4857 sayil1 Is Kanunu

« 1416 sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

+ 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
« 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasit Hakkinda Kanun
« 1111 sayilh Askerlik Kanunu

« 5682 sayili Pasaport Kanunu

« 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
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« 6245 sayili Harcirah Kanunu

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi

« Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Y6netmelik

Yurt I¢inde ve Yurt Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
0 Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

« Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

«  Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y &netmeligi

+  Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik

- Kamu Goérevlerine ilk Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel
Y 6netmelik

«  Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalari
Hakkinda Yo6netmelik

- Eriskinler I¢in Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Y 6netmelik

+ Kamu Kurum ve Kuruluslarina Isci Almmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

+  Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y&netmelik

+  Milli Savunma Bakanligi Sevk Tehiri Islemleri Y&netmeligi

« Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi

« Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm

Kadrolarinin

Belirlenmesine ve Kullanilmasina Iliskin Yonetmelik

« Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

«  Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi

« 2 sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi

+  Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman: Calistiriimast
Esaslaria iliskin Bakanlar Kurulu Karari

. Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

-« Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2/Ozliik Dosyast Tutulmasia liskin Usul ve
Esaslar

+  Toplu Is Sézlesmesi Hiikiimleri

«  Yurt igine/Yurt Disina Gonderilecek Kamu Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve
Muteber Imzali Miiteselsil Kefalet Senedi

« T.C. Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi Biitge Genel Miidiirliigiiniin
19/08/2019 Tarihli ve 33156341-201.99-E.3109 Sayili Genelgesi
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6.2. i¢ Kaynakli Dokiimanlar

6.2.1. Yonergeler

+  Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma

Y Onergesi

«  Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Yurt I¢i ve Yurt Dis1 Bilimsel Etkinlikleri

Destekleme Yonergesi
+ Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Hizmet ici Egitim Yonergesi
- Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi

Y Onergesi

6.2.2. Formlar

Hususi Damgali Pasaport Talep Formu
Hizmet Damgal1 Pasaport Talep Formu
YOKSIS Sifre Talep Formu

Izin Formu (Y1llik)

Izin Formu (Sa)

Izin Formu (Hastalik)

Izin Formu (Analik)

Izin Formu (Babalik)

Izin Formu (Oliim)

Izin Formu (Evlilik)

Izin Formu (Takdire Baglr)
Izin Formu (Hastalik)

Izin Formu (Refakat)
Yurtdis1 Gorev Takip Formu

Sendika Uyelik Formu
Sendika Uyelikten Cekilme Formu

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi

Yirurlik Onayi

(Form No: FRxxx; Revizyon Tarihi: xx.xx.xxxx; Revizyon No:xx)



http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/HUSUS%C4%B0-DAMGALI-PASAPORT-TALEP-FORMU-DE%C4%9E%C4%B0%C5%9E%C4%B0KL%C4%B0%C4%9E%C4%B0/Yeni%20Hususi%20Damgal%C4%B1%20Pasaport%20Talep%20Formu.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc
http://www.pasaport.pol.tr/Duyurular/SiteAssets/Sayfalar/Yeni-Hizmet-Damgal%C4%B1-Pasaport-Talep-Formu/H%C4%B0ZMET%20DAMGALI%20PASAPORTU%20TALEP%20FORMU.doc

Dokiiman No: PRxxx
. . Yaym Tarihi: XX XX XXXX

NEVSEHIR P ERSONE]P“RDO ASI;])EUBQKANLIGI Revizyon No: XX
HACT BEKTAS VELI Revizyon Tarihi: | XX.XX.XXXX
UNIVERSITESI -
Ara, bul Sayfa' XX/XX

«  Akademik Personel Beyan Formu

- 1lan Basvuru Dilekgesi

- Ilan Bagvuru Formu

+ s Talep Formu

- 1lisik Kesme Formu

« Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasi Formu

«  Fakiilte On Degerlendirme Formu

+ MYO On Degerlendirme Formu

« Fakiilte Nihai Degerlendirme Formu

«  MYO Nihai Degerlendirme Formu

«  Teknopark Gorevlendirme Talep Formu

« Mal Bildirim Formu
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