DICLE UNIVERSITESI

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatinm
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Gorev siresi uzatilacak personelin belirlenen siire icerisinde
gerekli belgeleri bolim baskanligina teslim etmesi

Evet Karar
olumlu mu?

Ust yazi ile evraklarin Miidiirliige teslim
edilmesi ile Yonetim Kuruluna alinir.

Yiuksekokul Yonetim Kurulunda konunun
gorusilip karara baglanmasi.

Evet Karar Hayir
olumlu mu?
Gerekli evraklar Ust Gorev uzatma islemi
yaziyla Personel Daire gerceklesmez

Baskanhgina génderilir.

Bitir

Hayir

Gorev uzatma talebi kabul edilmez.

Bitir




Di CLE ﬁNiVERSiTESi Dokiiman Kodu: CNY-IA-85
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022
Bolim Baskam Atama Siireci

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00
Basla

Mudir bolimiin aylikli profesérleri, bulunmadigi takdirde
docgentleri, dogent de bulunmadigi takdirde doktor 6gretim
Uyeleri arasindan bir 6gretim tyesini bélim baskani olarak

belirler.
Evet idari gérevi Hayir
var mi?
Bolim baskani atamasini Rektorlik Mudir bélim baskanini atar ve
makaminin onayina sunar atamayi Rektorliik makamina bildirir.

Hayir
y Onaylandi mi?

Evet

Boliim Baskani olarak atamasi yapilir.

Bitir




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Disiplin islemleri Inceleme Siireci Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Alinan Sikayet/ihbar dilekgesi ile ekli delil ve belgeler
Disiplin amirine bekletilmeksizin ulastirilir.

Disiplin amiri inceleme baslatilmasina karar verir. inceleme
oluru alinir.

inceleme oluru ve gérevlendirme yazisi ile inceleme Evraki
incelemeciye/inceleme Komisyonuna tevdii edilir.

incelemeci/inceleme Komisyonu tarafindan olaya iliskin
bilgi, belgeler toplanarak inceleme konusu olay ve hususlar
netlige kavusturulduktan sonra ( en fazla 21 giin iginde)
inceleme Raporu diizenlenerek disiplin amirine sunulur.

Disiplin amiri inceleme raporu Sonug ve Kanaat kismi
dogrultusunda karar verir

Evet Sorusturma Hayir
acilacak mi?

Disiplin sorusturmasi is Sikayetciye bilgi verilerek

akisi

dosya kapatilir.

Bitir




DiICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Disiplin islemleri Siireci Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Sikayet/ihbar dilekgesi ile ekli deliller disiplin amirine bekletilmeksizin ulastirilir.

Disiplin amiri sikdyet/ihbari inceleyerek izlenecek yolu belirler.

Evet Dl Hayir

sorusturmasi

acllacak mi?
Disiplin amiri olayin aydinlatiimasi igin disiplin sugu hakkinda locelame Sied el
bizzat veya bilvasita bilgi sahibi oldugunda sorusturmayi
kendisi yapabilir veya sorusturmaci / Sorusturma Komisyonu
tavin eder.

Evet DIStIp|In

Sorusturmaci/Komisyon ileri strilen iddialarla ilgili stipheli SOF:J§ u[:mail
ya da siiphelileri ifadeye davet eder. ifadede sorulacak agtlacak mi
sorulari olayr aydinlatmaya yonelik olarak seger. Olayin varsa
taniklari dinler, ifadelerini alir, sikayetginin yazili bilgisine
basvurur. Hayir

Sikayetciye bilgi verilerek

Alinan ifade, dinlenen tanik ve elde edilen belgelere gore
dosya kapatilir.

degerlendirme yapan sorusturmaci/komisyon, stipheli ya da
suphelileri savunmaya davet eder. (Savunma yazisinda
suglamanin ne oldugu, yedi giinden az olmamak tizere
verilen siire icerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma
yapilmamasi halinde savunma hakkindan vazgegmis
sayilacagi belirtilir)

Bitir

Savunmaya Hayir

geldi mi? Savunma hakkindan vazgegmis sayilir.

Evet

Savunmalarin alinmasindan sonra, stipheli/stphelilerin ceza
ve 6dul durumu Personel Daire Bagskanhgi’'ndan yazili olarak
istenir.




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu Yiiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No:

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda ek sire istenir, Disiplin
amirinin olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.

Sorugturmaci/ Komisyon toplanan deliller, alinan ifadeleri degerlendirir.

Evet L Hayir
Yeterli mi?
Sorusturmaci/Komisyon “Sorusturma Raporu” hazirlayarak Dosya eksikleri tamamlamak icin yeniden sorusturmaciya /
imzalar. Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma komisyona génderilir ya da yeni bir sorusturmaci/komisyon
dosyasi sorusturma onayini veren disiplin amirine gonderilir. tayin edilir.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu veya disiplin amiri sorusturmanin
usuliine uygun yapilip yapiimadigini incelemek lizere
Raportor tayin eder.

Raportor sorusturma dosyasini usul yontinden kontrol eder.

Uygun mu? Hayir Raportoriin tespit ettigi eksiklikler tamamlandiktan sonra
dosya disiplin amirine sunulur

Evet

Raportor bes giin icinde raporunu yazarak disiplin amirine
verilir.

Disiplin amiri sorusturma dosyani ve olusturulan sorusturma
raporunu inceler, gerekli islemleri baglatir.




DICLE UNIVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu Yiiriirliik Tarihi:
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Revizyon Tarihi/No:

Evet

Cezai islem

Hayir

uygulanacak mi?

Disiplin amiri 6nerilen cezaya gore gerekli islemleri baglatir.

Onerilen ceza uyarma
kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan
biri mi?

Evet

Disiplin amiri stipheli ya da stiphelilerin son savunmasin alir.

(Savunma yazisinda sugun ne oldugu ve savunma suresi
belirtir)

Ceza dogrudan midir tarafindan verilir.

Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’ na uygun olarak
supheliye bildirilir

Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan sonra sorusturma
dosyasi Rektorliik Makamina gonderilir

Bitir

Sikayetciye bilgi verilerek dosya kapatilir.

Bitir

Hayir

islenen sucun karsiligi kademe ilerlemesinin durdurulmasi,
gorevden ¢ekilmis sayilma ya da memurluktan ¢ikarma
cezasl gerektiriyor.

Midurlik Sorugturma dosyasini Rektorlik Personel isleri
daire Bagkanligina génderir eder

Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili amirde
oldugundan, disiplin kurulu ceza vermeden, dosyayi
gorusllip karara baglanmak Gzere Rektorliik Makamina
gonderir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-[A-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

Dogum Yardimi Basvuru Siireci Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Dogum Yardimi, canli dogumun gerceklesmesinin ardindan
ilgili nifus mudurligiinde ¢ocugun Kimlik Paylasim
Sistemine (KPS) kayit islemi yapildiktan sonra ayin 15 ine
kadar dogum yardimi basvurusunu yapabilir.

Personel, dogum yardimi basvuru dilekcesi ve yeni dogan
¢ocugun kimlik belgesi ile Mudurlige basvuru yapar.

Mudurliik basvuru dilekgesi ve eklerini inceler.

Eksiklik Evet

var mi?

Hayir

Mudarliik Gst yazi ile dogum yardimi basvuru dilekgesi ve
eklerini Personel Daire Baskanligina gonderir.

Bitir




DICLE UNIVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Doktor (")gyetim Uyesi Alim Siireci
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Ogretim Uyesi ihtiyacina gore kadro talepleri Rektérliige

iletilir ve uygun gorulen alanlarda kadro agilir.

Adaylarin, Ogretim Uyeligine ilk Defa Basvuran Veya
Yeniden Basvuracak Adaylarin Yayin ve Faaliyetlerini
Degerlendirme Formu Beyannamesi ve ekleri ilgili

komisyona gonderilir.

Evet Basvuru sartlarina
uygun mu?

3 kisilik bilim jurisi olusturulur ve
dosyalar juriye génderilir.

Juriden gelen kararlar Yiiksekokul
Yonetim Kurulunda gorisulir.

Karar Rektoér onayina sunulur.

Bitir

Hayir

Basvuru kabul edilmez.




DICLE UNIVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Emekliye Ayrilma Siireci
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Emeklilik talebinde bulunan personel emekli olma talep
tarihinin 1 ay 6ncesinden MYO Mdirligiine dilekge ile

muracaat eder.

Mudurliik tarafindan dilekce ekleri ile birlikte Personel

Daire baskanligina Ust yazi ile gonderilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan emekliligi onaylanan

ilgili personelin onayi yazi ile Middrlige bildirilir.

SGK (izerinden isten ayrilis bildirgesi diizenlenir.

ilgili personel icin diizenlenen ilisik kesme belgesi, isten
ayrihs bildirgesi Ust yazi ile Personel Daire Baskanligina

bildirilir.

Bitir




Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Gelen-Giden Evrak Dagitim Siireci

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Basla

Kurum ici ve Kurum disindan gelen evrak/yazinin gelis sekline

gore islem baslatilir.

Evet

Kurum ici ve kurum disindan evrak posta ile
veya elden evrak kayit sorumlusuna gelir.

Evrak kayit gorevlisi konu ve birimlere gore
evraklari ayrigtirir.

Hayir Sehven gelen Evet
evrak var mi?

Kurum disindan gelen evraklara sayi ve dosya
numarasi verilir.

Evrak EBYS lizerinden Yiiksekokul Sekreterine
kontrol igin gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan evrak Mudur

veya ilgili Miidiir Yardimcilarina EBYS lizerinden

bilgi icin gonderilir.

Evrak Yiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili birim

personeline EBYS lzerinden sevk edilir.

Bitir

EBYS lizerinden Hayir
mi geldi?

Yiiksekokul Mud{iri evraklari gordigiline dair
parafini atar. Yiksekokul sekreterine gonderir

Evrak geldigi Kurum/adrese
iade edilir.

Bitir




DiICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Ciingiis Meslek Yiiksekokulu

. s . . Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022
Izin Islemleri Siireci

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Akademik-idari Personel EBYS sistemi tizerinden izin formu

doldurulur.
Evet izin hakki Hayir
var mi?
izin formundaki paraf ve imza siirecinin .. o . .
L . . EBYS izin hakki olmadigina dair uyari verir.

tamamlanmasi i¢in e-imza ile ya da i1slak imza
ile stireg baglatilir.

Evet Hayir

Uygun mu? y

Birim yetkilisi tarafindan EBYS lzerinden basvuru
paraflanan izin belgesi yapan personele uygun
birim amiri tarafindan olmadigi gerekgesi ile
imzalanir. iletilir.

Onaylanan izin belgesi EBYS
lizerinden basvuru yapan
personele iletilir.

Islak imza ile basvurulan izin

belgesi EBYS lizerinden

geldikten sonra imzalanarak Bitir
personel isleri birimine

teslim edilir




DICLE UNIVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Mal Bildirimi Beyanname Siireci
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Goreve ilk defa veya yeniden atanan personel atamaya esas

belgelerle birlikte,

Gorevin sona ermesi halinde, gérevden ayrilma tarihini

izleye bir ay icinde,

Mal varliginda 6nemli bir degisiklik oldugunda bir ay icinde,

(Ek Mal Bildirimi),

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarin Subat ayina kadar Mal Bildirimi

Formu doldurarak MidirlGge sunar.

Midurlige sunulan Mal Bildirim Formlari Uist yazi ekinde

Personel Daire Baskanligina gonderilir.

Bitir




DICLE UNIiVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Personel SGK Giris Islemi siireci
is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Atamasi yapilan personele goreve baslama belgeleri

doldurmasi icin verilir.

Doldurulan belgeler i1siginda personelin SGK girisleri sistem

Uzerinden yapilir.

Yapilan islemin giktisi alinarak ilgili personele imzalatilr.

Goreve baslama belgeleriyle birlikte SGK giris belgesi de Ust

yazi ile personel daire baskanlgina génderilir.

Bitir




DICLE UNIVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Yoneltim Kurulu Toplantisi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Yiksekokul Kuruluna Girecek Belgelerin

Toplanmasi

Belgelerin kontrol edilmesi
Eksiklik veya
hata var mi?
Hayir

Gindem maddelerinin hazirlanmasi

Toplanti zamani ve glindem
maddelerinin ilgililere duyurulmasi

Kararlarin yazilmasi ve kurul tyelerince

imzalanmasi

Kararlarin ve ilgili belgelerin arsivienmesi

Bitir

Evet




DICLE UNIVERSITESI
Ciingiis Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Yoneltim Kurulu Toplantisi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: CNY-iA-85

Yiiriirliik Tarihi: 27.10.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Basla

Yuksekokul Yonetim Kuruluna Girecek

Belgelerin Toplanmasi

Belgelerin kontrol edilmesi
Eksiklik veya
hata var mi?
Hayir

Gindem maddelerinin hazirlanmasi

Toplanti zamani ve glindem
maddelerinin ilgililere duyurulmasi

Kararlarin yazilmasi ve kurul tyelerince

imzalanmasi

Kararlarin ve ilgili belgelerin arsivienmesi

Bitir

Evet
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