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idari-Akademik kadrolarin tenkis- tahsis, iptal-indas islemlerinin zamaninda yapilip
sonugclarinin takip edilmesi.

idari personel atama islemleri.

Akademik atama iglemleri

Akademik ve idari personel ayrilma iglemleri.

Gorevde yukselme ve unvan degisikligi islemleri.

Terfi intibak ve hizmet birlestirme islemleri.

Yillik, izinli Akademik-idari kadro planlamasinin yapilmasi iglemleri.

Ogretim elemanlarin yeniden atama islemleri.

1416 sayili Kanun uyarinca yapilan iglemleri.

Baskanligimiz kadrolarinda bulunan personelin SGK tescil islemleri ile KBS islemleri.
Bilgi Edinme bagvurularinin zamaninda cevaplandiriimasi.

Akademik ve idari personelin disiplin iglemleri

Universitemiz Akademik ve Idari kadrolarinin YOKSIS, DPB E-Uygulama Sistemi ve
E-Bitce sistemine giriglerinin zamaninda yapiimasi.

Universitemiz kadro istatistiklerinin ve kadro cetvellerinin glincel tutulmasi.
Akademik personel alimi igin izin ve ilan sureci

idari Kadro merkezi yerlestirme taleplerinin zamaninda DPB’ye bildiriimesi.
Universitemiz personel otomasyon sisteminin glincel ve aktif tutularak HITAP’la tam
entegrasyonunun saglanmasi.

1-

ACIKLAMALAR

Universitemiz birimlerinin Akademik ve idari personel ihtiyaclarinin karsilanmasi amaciyla
yapilacak atama islemlerinin saglikli yapilabilmesi i¢in kadro planlamasinin yapilmasi 6nem
arz ettiginden Idari-Akademik kadrolarin tenkis- tahsis, iptal-ihdas islemlerinin zamaninda
yapilip sonuglarinin takip edilmesi gerekmektedir.

Aciktan ve naklen atamalar cari yil i¢in verilen atama izni sayis1 kadar yapilabilir.

Aciktan (aday olarak) (kpss atamalari): KPSS yerlestirme sonuglarina gore atanmaya hak
kazandig1 bildirilenlerin atamalarinin yapilabilmesi i¢in 657 sayili Kanun’un 48’nci
maddesinde belirtilen sartlar1 tasiyip tagimadiklarinin tespiti ile KPSS tercih kilavuzunda
belirtilen bagvuru sartlarini saglayip saglamadiginin kontrolii,

Oziirlii, atamalarnn : Oziirlillerin Devlet Memurluguna Alinma Sartlar1 Ile Yapilacak
Merkezi Sinav ve Kura Usulii Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde yurtdisi teskilati
hari¢, toplam dolu memur kadro sayisinin % 3’ii kadar1 oziirliilere tahsis edileceginden
mezkur yonetmelik uyarinca ihtiya¢ kadar kadronun ayrilarak taleplerin Devlet Personel

baskanligina bildirilmesi ve EKPSS yerlestirme sonuglarma gore atanmaya hak kazandigi
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bildirilenlerin atamalarinin yapilabilmesi i¢in 657 sayili Kanun’un 48’nci maddesinde
belirtilen sartlar1 tasiyip tasimadiklarinin tespiti ile EKPSS tercih kilavuzunda belirtilen
basvuru sartlarini saglayip saglamadiginin tespiti; (Y1illik atama izni sayisina dahil degildir)
Naklen atama: Kisinin dilek¢e ile miiracaati lizerine, muvafakati istenmesi uygun goriilen
personelin durumuna uygun miinhal bos kadronun bulunup bulunmadiginin tespiti ile 657
say1l1 Kanun’un 74’iincii maddesi hiikiimleri ¢ercevesinde islem yapilmast;

Sosyal Hizmetler Ve Cocuk Esirgeme Kurumu atamalari: 3413 Sayili Yasa geregi her yil
idari serbest kadronun %001 oraninda kadro bloke edilir . (serbest kadrolarimizin toplaminin
%001 “1” den az oldugu i¢in bu kapsamda islem yapilmamaktadir.) (Yillik atama izni
sayisina dahil degildir)

Terorle Miicadele Kanunu: Teror Eylemleri Nedeniyle Sehit Ve Malul Olanlarin
Yakmnlarinin Ve Calisabilecek Malullerin Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Istihdami
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore serbest kadrolarin %2’sinin ayrilarak bu kadrolara
baska atama yapilmamasi; (Yillik atama izni sayisina dahil degildir)

Aciktan ve naklen atanacak akademik personelin atama islemleri : ilana basvuru yapan
adaylardan 6gretim iiyesi kadrolarmma atanacak adaylarin islemleri Profesor ve Dogent
kadrolarina yapilacaklar jiirilerden raporlar1 geldikten sonra, Rektorliik tarafindan, Yardimer
Dogent kadrosuna atanacaklar lgili birim tarafindan ve 6gretim {iyesi disindaki kadrolara
atanacak akademik personelin kadrolarma sinavlari yapildiktan sonra kazanan adaylarin
atama teklifleri ilgili birimlerden teklifi gelir mevzuata uygunlugu kontrol edildikten sonra
atama iglemleri yapilir.

Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme islemleri : Ilisigi kesilerek gérevden ayrildig
bildirilen personel hakkinda ilgili programlarda(Personel Otomasyonu, HITAP, YOKSIS,
DPB e-uygulama, e-biitge) gerekli islemler yapilir.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi islemleri: {lan edilecek kadrolar belirlenir ve ilan
edilir. Ilan edilen kadrolara yapilan basvurular olusturulan inceleme komisyonu tarafindan
incelenerek yonetmelik ¢ercevesinde eleme yapilir ve sinava alinacak personel listesi
yayinlanir. Akabinde verilecek egitim programi ve yeri belirlenerek ilgili personele teblig
edilir. Egitim bitiminde olusturulan sinav komisyonu tarafindan belirlenen tarih ve saatte
ilgili personel sinava alinir. Sinav kagitlart smav komisyonu tarafindan (Smav OSYM
tarafindan yapilmiyor ise) incelenerek sonuglar web sitesinde ilan edilir. Kazanan adaylarin

yonetmelik kapsaminda kadrolar1 verilir, atamalar1 yapilir ve personel otomasyon sistemine
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islenir.

Unvan Degisikligi Smavi Ve Atama Islemleri Ilan edilecek kadrolar belirlenir, bagvurular
aliir, basvurularin yonetmelik ¢ercevesinde komisyon tarafindan incelenmesi degerlendirilir
ve sinava katilacak adaylar belirlenir, sinav sorularini hazirlayacak sinav komisyonun tespiti
ve gorevlendirilmesi yapilir. Siav tarihi, yeri ve saatinin adaylara duyurulur. Smav kagitlari
komisyon tarafindan incelenir ve sonuglar ilan edilir. Kazanan adaylarin yonetmelik
kapsaminda kadrolar1 verilir, atamalar1 yapilir ve personel otomasyon sistemine islenir.

SSK — BAGKUR, Banka Sandig1 vb. degerlendirmesi: Kisinin SSK’li gegen hizmeti
hakkinda verdigi dilekgeye istinaden Sosyal Giivenlik Kurumundan pirim giin sayis1 istenir,
gelen cevap iizerine dosyasi ¢ikarilarak intibak yapilir ve yapilan degisiklik otomasyon
sistemine islenir. Bu islem personelin emekli keseneginin tespiti ile olusacak kesenek
farklarinin personelden tahsilini gerektirmesi yada emekli ikramiyesinin hesabina esas olmak
tizere kullanilacagindan maddi sonuglar dogurmaktadir.

Intibak: Bir iist 6grenimi bitiren personel diplomasi ile bagvuruda bulunur. Mevzuata uygun
sekilde intibak yapilir ve yapilan degisiklik otomasyon sistemine islenir. Isleminin sonucu
dogrudan personelin 6zliikk haklarini ilgilendirir.

Askerlik Degerlendirmesi: Kisi dilekge ile terhis belgesini ibraz eder, dosyasi ¢ikarilarak
intibak yapilir ve yapilan degisiklik otomasyon sistemine islenir. Isleminin sonucu dogrudan
personelin 6zliik haklarini ilgilendirir.

Derece, Kademe ve Terfi degerlendirilmesi, O ayki terfi alacaklar personel otomasyon
sisteminden belirlenir, listeler alindiktan sonra ilgili amir tarafindan onaylanir ve {i¢lii olura
hazirlanir. Imzalandiktan sonra birimlere ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligma
gonderilir. Isleminin sonucu dogrudan personelin 6zliik haklarini ilgilendirir.

Atama izni bulunmayan kadrolara atama yapmak miimkiin olmadigindan takip eden yila
iliskin insan kaynaklar1 planlamasi ¢ercevesinde siirecin hassasiyetle yiiriitiilerek
tamamlanmas1 gerekmektedir.

Ogretim elemanlarindan atamalar1 siireli yapilanlardan gorev siiresi dolanlarmn ihtiyacin
devami durumunda yeniden atama islemlerinin gerceklestirilmesi gerekmektedir.Aksi
durumda hukuki sonuclarla karsilasilir.

Milli Egitim Bakanlig1 hesabma Universitemiz adina yurtdiginda lisansiistii egitim yapmaya
hak kazananlarin egitimlerini tamamladiktan sonra, Adayin atanacagi birime kadro islemleri

siireci tamamlandiktan sonra, ilgili birimlere atamalar1 3 aylik yasal siire i¢inde
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gerceklestirilir. Atamasi siire zarfinda gergeklesmedigi takdirde olusan kamu zararinin
mecburi hizmetin diismesine sebebiyet verenlere cezai miieyyide uygulanir. Kamu Zarari

olusmamasi i¢in iglemlerin yasal siire icerisinde takip edilmelidir

10- Bagkanligimiz kadrolarinda bulunan personelin SGK tescil islemleri ile KBS islemlerinin

yapilmamas1 yada yasal siire i¢inde yapilmasi durumunda cezai sonuglar doguracagindan

islemlerin dikkatle yiiriitiilmesi gerekmektedir.

11-Bilgi edinme kanunu kapsamindaki taleplerin mezkur kanun geregi siiresinde

sonuglandirilmasi gerekmektedir.

12- Akademik ve idari personelin hakkinda yiiriitiilen sorusturmalara ve bu sorusturmalarin

sonuclarina iligkin dosyanin personelin 6zlilk dosyasinda saklanmaktadir. Sorusturma
siirecleri ve sonuglart dava konusu olabilmektedir. Bu nedenle siirecin mevzuata

uygunluguna azami 6zen gostermek gerekmektedir.

13- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Devlet Personel Bagkanligi ve Maliye BakanliZinin

ihtiya¢ duyduklar1 verileri takip ettikleri kendi otomasyon sistemlerindeki verilen giincel

tutulmasi gerekmektedir.

14-Insan kaynaklar1 planlamasi kadrodan bagmmsiz yapilamayacagindan kadro cetvellerinin

dogru ve giincel olmas1 temel sartlardan biridir.

15- Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar1 : Akademik Personel alimina iligkin birimlerden

gelen ilan teklifleri incelenerek kadrolarmn izinli olup olmadigi ve sartlarinin mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu denetimi Sube Miidiirii ve ilgili biiro personeli tarafindan yapilir.
Ogretim Uyesi Disindaki ilanlar yaymlanmak iizere YOK’iin internet sitesinde
yaymmlandiktan sonra Universitemiz internet sitesi araciligiyla online bagvuru alinir., Ogretim
Uyesi Ilanlar1 yaymlanmak iizere Basin ilan Kurumuna , Profesér/Dogent kadrolar1 igin
ayrica Resmi Gazeteye gonderilir.ilan yayimlandiktan sonra Universitemiz web sitesinde ve

Devlet Personel Baskanlig1 web sitesinde duyrulur.

16-Devlet Personel Baskanliginca cari yil icin belirlenen takvim c¢ercevesinde merkezi

yerlestirme taleplerinin DPB e-uygulama sistemi iizerinden girislerinin yapilmasi

gerekmektedir.

17-Devlet memurlarinin tiim bilgilerinin saklanmasi, elektronik ortamda izlenerek gereksiz

yazismalarin ve zaman kaybinin onlenmesi ve emekli ayligi baglanma siiresinin en aza

indirilmesi amaciyla Sosyal Giivenlik kurumu tarafindan* HITAP” Hizmet Takip Projesi
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baslatilmistir. Bu kapsamda verilerin giincel tutularak Personel otomasyon programiyla tam

entegrasyonunun saglanmasi gerekmektedir.
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