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	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 
SÜREKLİ İŞÇİ BİRİMİ
 İŞ AKIŞ ŞEMASI




	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Askerlik İşlemleri 



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Birim, personelin askerlik talebini Personel Daire Başkanlığına üst yazıyla bildirir.
· Başkanlık tarafından Rektörlük Onayı alınır.
· Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.
· Kadrosunun bulunduğu yerdeki maaş mutemetliği tarafından SGK çıkış işlemleri yapılır.
· Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.

  



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.











	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER




İLGİLİ BİRİM 




SÜREKLİ İŞÇİ BİRİMİ 




SÜREKLİ İŞÇİ BİRİMİ 





İLGİLİ BİRİM 






   SÜREKLİ İŞÇİ BİRİMİ 

    





	ASKERLİK İŞLEMLERİ



	


Birim, personelin askerlik talebini Personel Daire Başkanlığına üst yazıyla bildirir.







0,



Başkanlık tarafından Rektörlük Onayı alınır.








Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.










Kadrosunun bulunduğu yerdeki maaş mutemetliği tarafından SGK çıkış işlemleri yapılır.









Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.










	
	





	


	



1-8 gün 




















	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 





	İŞ AKIŞ TANIMI

	Görev Yeri Belgesi Düzenlemek




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Personel, görev yeri belgesi için Sürekli İşçi Birimine başvurur.
· Başkanlık tarafından ilgili makama belgesi özlük programı üzerinden hazırlanır.
· Belgeye sayı verilerek imzalanır ve kişiye elden teslim edilir.
· Belgenin paraflı nüshası Personel Daire Başkanlığı sekreterliği tarafından dosyalanır.





	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.















	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ








SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ






    
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI







PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

	
GÖREV YERİ BELGESİ DÜZENLEMEK


	




Personel, görev yeri belgesi için Sürekli İşçi Birimine başvurur.












0,




Başkanlık tarafından ilgili makama belgesi  özlük programı üzerinden hazırlanır.















Belgeye sayı verilerek imzalanır ve kişiye elden teslim edilir.












Belgenin paraflı nüshası Personel Daire Başkanlığı sekreterliği tarafından dosyalanır.




	
	





	


	






1-8 gün 
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	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	İstifa İşlemleri




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Personel, mazeret belirten dilekçesini görev yaptığı birimin evrak kayıt bürosuna teslim eder.
· Talep görüş belirtilerek üst yazıyla EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.
· Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.
· Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.
· Kadrosunun bulunduğu yerdeki maaş mutemetliği tarafından SGK çıkış işlemleri yapılır.
· Personel Daire Başkanlığınca personel özlük programında istifa işlemleri yapılır. Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.





	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.











	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER




İLGİLİ
 BİRİM 





İLGİLİ 
BİRİM 





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ



SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ




İLGİLİ 
BİRİM 

    




SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	İSTİFA İŞLEMLERİ



	


Personel, mazeret belirten dilekçesini görev yaptığı birimin evrak kayıt bürosuna teslim eder.








0,



Talep görüş belirtilerek üst yazıyla EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.









Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.









Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.









	Kadrosunun bulunduğu yerdeki maaş mutemetliği tarafından SGK çıkış işlemleri yapılır.









Personel Daire Başkanlığınca personel özlük programında istifa işlemleri yapılır. Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.












	





1-8 gün 
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	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Ücretsiz İzinler




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Personel, doğum raporu veya diğer gerekli belgelerle birlikte dilekçesini bağlı bulunduğu birimin evrak kaydına iletir.
· Birim yapılan başvuruyu üst yazıyla birlikte görüş belirterek Personel Daire Başkanlığına bildirir.
· Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.
· Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.
· Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına konu ile ilgili yazışma ve belgeleri saklanır.




	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.












	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER





İLGİLİ 
BİRİM 






İLGİLİ 
BİRİM 




SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ


    

SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	
ÜCRETSİZ İZİNLER


	




Personel, doğum raporu veya diğer gerekli belgelerle birlikte dilekçesini bağlı bulunduğu birimin evrak kaydına iletir.









0,



Birim yapılan başvuruyu üst yazıyla birlikte görüş belirterek Personel Daire Başkanlığına bildirir.










Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.










Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.









Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına konu ile ilgili yazışma ve belgeleri saklanır.





	
	





	


	





1-8 gün 
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	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Kısmi Süreli Çalışma Talepleri




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Personel, kısmi süreli çalışma dilekçesini görev yaptığı birimin evrak kayıt bürosuna teslim eder.
· Talep görüş belirtilerek üst yazıyla EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.
· Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.
· Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.
· Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.





	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.











	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER





İLGİLİ 
BİRİM 







İLGİLİ 
BİRİM 





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

    


SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ




SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	
KISMİ SÜRELİ ÇALIŞMA TALEPLERİ


	





Personel, kısmi süreli çalışma dilekçesini görev yaptığı birimin evrak kayıt bürosuna teslim eder.








0,




Talep görüş belirtilerek üst yazıyla EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.










Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.










Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir.









Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.




	
	





	

	







1-8 gün 
















	[image: ]




	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Görev Süresi Uzatımı




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Görev Süresi dolmak üzere olan sürekli işçinin görev yaptığı  birim tarafından Personel Daire Başkanlığına görev süresi uzatımı teklifi üst yazıyla bildirilir.
· Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.
· Onay alındıktan sonra ilgili birimlere gereği işlemler için dağıtımlı bildirilir.
· Görev süresi uzatma onayı ve buna ilişkin tüm belgeler Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarında saklanır.




	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.











	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER





İLGİLİ 
BİRİM 






SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ






    
SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ







SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ


	GÖREV SÜRESİ UZATIMI



	


Görev Süresi dolmak üzere olan sürekli işçinin görev yaptığı  birim tarafından Personel Daire Başkanlığına görev süresi uzatımı teklifi üst yazıyla bildirilir.











0,




Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.














Onay alındıktan sonra ilgili birimlere gereği işlemler için dağıtımlı bildirilir.














Görev süresi uzatma onayı ve buna ilişkin tüm belgeler Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarında saklanır.





	
	





	


	






1-8 gün 
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	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Sözleşme Feshi




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Personelin görev yaptığı birim tarafından fesih işlemlerine ilişkin belgeler EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.
· Başkanlıkça birimden gelen üst yazı sözleşme feshi işlemini gerçekleştirmek üzere ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.
· Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir. 
· Personelin kadrosunun bulunduğu birim tarafından SGK çıkışı yapılarak bir örneği Personel Daire Başkanlığına gönderilir.
· Personel Daire Başkanlığınca personel özlük programında fesih işlemi yapılır ve Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.






	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.







	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER





İLGİLİ 
BİRİM 






SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ






SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ


    



İLGİLİ 
BİRİM 






SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ


	SÖZLEŞME FESHİ



	




Personelin görev yaptığı birim tarafından fesih işlemlerine ilişkin belgeler EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.









0,



Başkanlıkça birimden gelen üst yazı sözleşme feshi işlemini gerçekleştirmek üzere ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.












Onay alındıktan sonra ilgilinin kadrosunun bulunduğu ve çalıştığı yere bildirilir. 












Personelin kadrosunun bulunduğu birim tarafından SGK çıkışı yapılarak bir örneği Personel Daire Başkanlığına gönderilir.









  

Personel Daire Başkanlığınca personel özlük programında fesih işlemi yapılır ve Sürekli İşçi Birimi tarafından tutulan özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.


	






	





1-8 gün 
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	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Emeklilik İşlemleri




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Personel, emeklilik talebi için gerekli belgelerle birlikte dilekçesini bağlı bulunduğu birimin evrak kaydına iletir.
· Birim talebi üst yazıyla EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.
· Emekli olacak personelin Personel Daire Başkanlığına EBYS ile gönderilen emeklilik talebi Başkanlığımızca Rektörlük Onayı alınarak ilgili birimlere gereği işlemler için dağıtımlı bildirilir.
· Personelin kadrosunun bulunduğu birim tarafından SGK çıkışı yapılarak bir örneği Personel Daire Başkanlığına gönderilir.
· Sürekli İşçi Birimi tarafından personel özlük programında emeklilik işlemi yapılarak özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.




	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.









	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER




İLGİLİ 
BİRİM 



İLGİLİ 
BİRİM 






SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ





    

İLGİLİ 
BİRİM 





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	EMEKLİLİK İŞLEMLERİ



	

Personel, emeklilik talebi için gerekli belgelerle birlikte dilekçesini bağlı bulunduğu birimin evrak kaydına iletir.








0,


Birim talebi üst yazıyla EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına bildirilir.










Emekli olacak personelin Personel Daire Başkanlığına EBYS ile gönderilen emeklilik talebi Başkanlığımızca Rektörlük Onayı alınarak ilgili birimlere gereği işlemler için dağıtımlı bildirilir.















Personelin kadrosunun bulunduğu birim tarafından SGK çıkışı yapılarak bir örneği Personel Daire Başkanlığına gönderilir.










Sürekli İşçi Birimi tarafından personel özlük programında emeklilik işlemi yapılarak özlük dosyalarına yazışma ve belgeleri saklanır.




	
	





	


	







1-8 gün 


















	[image: ]



	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-30 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Sürekli İşçi Alım Süreci




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	Kamu Kurum Ve Kuruluşlarına İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Sürekli İşçi kadrosu ihdası için Cumhurbaşkanlığı Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğünden ihtiyaç gerekçesini anlatacak şekilde izin talebinde bulunulur.
· Atama izninin uygun bulunması halinde ildeki İŞKUR İl Müdürlüğüne işgücü istem formları üzerinden başvuru nitelikleri belirlenmek suretiyle ilan talepleri gönderilir.
· Noter huzurunda kura çekimi yapılarak açık iş sayısının dört katı kadar asıl ve yedek liste belirlenerek sözlü sınavı gerçekleştirmek üzere Üniversitemiz internet sitesinde duyurulur.
· Rektörlük Onayı ile sözlü sınav komisyonu kurularak sınavın duyuruda belirtilen gün ve saatte gerçekleşmesi sağlanır.
· Sözlü sınav sonucunda başarılı olup istenilen belgeleri eksiksiz şekilde teslim eden adaylar Rektörlük Oluru ile göreve başlatılarak SGK işe giriş işlemlerini yapmak suretiyle ilgili birimlere bildirilir ve işe başlayan işçilerin isim listesi ildeki İŞKUR İl Müdürlüğüne gönderilir.




	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.








	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	




SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ






SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ


    



SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	SÜREKLİ İŞÇİ ALIM SÜRECİ



	


Sürekli İşçi kadrosu ihdası için Cumhurbaşkanlığı Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğünden ihtiyaç gerekçesini anlatacak şekilde izin talebinde bulunulur.









0,


Atama izninin uygun bulunması halinde ildeki İŞKUR İl Müdürlüğüne işgücü istem formları üzerinden başvuru nitelikleri belirlenmek suretiyle ilan talepleri gönderilir.













Noter huzurunda kura çekimi yapılarak açık iş sayısının dört katı kadar asıl ve yedek liste belirlenerek sözlü sınavı gerçekleştirmek üzere Üniversitemiz internet sitesinde duyurulur.













Rektörlük Onayı ile sözlü sınav komisyonu kurularak sınavın duyuruda belirtilen gün ve saatte gerçekleşmesi sağlanır.









 Sözlü sınav sonucunda başarılı olup istenilen belgeleri eksiksiz şekilde teslim eden adaylar Rektörlük Oluru ile göreve başlatılarak SGK işe giriş işlemlerini yapmak suretiyle ilgili birimlere bildirilir ve işe başlayan işçilerin isim listesi ildeki İŞKUR İl Müdürlüğüne gönderilir.



	
	





	


	





1-30 gün 


















	Kamu Kurum Ve Kuruluşlarına İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik




	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-15 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Disiplin İşlemleri



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	İşçi Disiplin Yönergesi




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Personel hakkında  görev yaptığı birim tarafından disiplin soruşturması açılarak Hukuk Müşavirliğine gönderilir.
· Hukuk Müşavirliğinin belirlediği soruşturmacı soruşturma dosyasını ve verilecek ceza önerisini hazırlayarak dosyayı Disiplin Kuruluna sevk eder.
· Disiplin Kurulu toplanarak dosyayı inceler, disiplin ceza cetveli ve soruşturmacının raporu doğrultusunda verilecek cezayı belirler.
· Verilen ceza ilgili birimlere ve kişinin kendisine bildirilerek personel özlük programına kaydedilip şahsi dosyasında saklanır.




	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.










	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER





İLGİLİ 
BİRİM 







İLGİLİ 
BİRİM 







    
SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ








SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	DİSİPLİN İŞLEMLERİ



	



Personel hakkında  görev yaptığı birim tarafından disiplin soruşturması açılarak Hukuk Müşavirliğine gönderilir.








0,





Hukuk Müşavirliğinin belirlediği soruşturmacı soruşturma dosyasını ve verilecek ceza önerisini hazırlayarak dosyayı Disiplin Kuruluna sevk eder.













Disiplin Kurulu toplanarak dosyayı inceler, disiplin ceza cetveli ve soruşturmacının raporu doğrultusunda verilecek cezayı belirler.















Verilen ceza ilgili birimlere ve kişinin kendisine bildirilerek personel özlük programına kaydedilip şahsi dosyasında saklanır.





	
	





	


	






1-15 gün 

















	İşçi Disiplin Yönergesi




	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Bilgi Sistemleri İşlemleri




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Birimlerden gelen sözleşme feshi, emeklilik, istifa, ilk defa göreve başlama vb. gibi personel sayılarında değişiklik oluşturan işlemler Personel Daire Başkanlığına sunulur.
· Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgili işlemi gerçekleştirmek üzere ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.
· Bu doğrultuda meydana gelen kadro durumlarına ilişkin değişikliklerin YÖK-İGPS ile Kamu e-Uygulama 
       sistemlerine yasal süresi içerisinde bilgi girişlerinin yapılması sağlanır.





	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.










	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER






İLGİLİ 
BİRİM 









SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ


    






SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	
BİLGİ SİSTEMLERİ İŞLEMLERİ


	






Birimlerden gelen sözleşme feshi, emeklilik, istifa, ilk defa göreve başlama vb. gibi personel sayılarında değişiklik oluşturan işlemler Personel Daire Başkanlığına sunulur.










0,





Başkanlıkça birimden gelen üst yazı ilgili işlemi gerçekleştirmek üzere ilgi tutularak Rektörün Onayına sunulur.














Bu doğrultuda meydana gelen kadro durumlarına ilişkin değişikliklerin YÖK-İGPS ile Kamu e-Uygulama sistemlerine yasal süresi içerisinde bilgi girişlerinin yapılması sağlanır.












	
	





	


	








1-8 gün 
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	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Tüm İdari Birimler / Sürekli İşçi Birimi

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1-8 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Kurumiçi Görevlendirme İşlemleri




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4857 sayılı İş Kanunu ve Toplu İş Sözleşmesi 




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Kurumiçi görevlendirme talebinde bulunan personel görevlendirilmek istediği birime dilekçe ile başvuruda bulunur.
· Başvurulan birim konu hakkında görüş bildirerek ilgili dilekçeyi Personel Daire Başkanlığına gönderir.
· Personel Daire Başkanlığı ilgilinin görev yaptığı birime, gelen yazıyı ilgi tutarak 25 Sayılı Kanunun 13-b/4 maddesi uyarınca görevlendirilmesi hususunda görüş talebinde bulunur.
· İlgilinin görev yaptığı birimden gelen cevabi yazının olumlu olması durumunda ilgili kişi hakkında Rektörlük Onayı alınarak 25 Sayılı Kanunun 13-b/4 maddesi uyarınca görevlendirmesi Personel Daire Başkanlığınca yapılır.
· Onay alındıktan sonra ilgili birimlere gereği işlemler için dağıtımlı bildirilerek personel özlük programında ilgilinin görev yeri değiştirilir ve kişiye ait belgeler dosyasında saklanır.





	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                         Mehmet Emin GÖÇERİ
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.









	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
TÜM  İDARİ 
BİRİMLER




     İLGİLİ 
BİRİM 




   
     İLGİLİ 
    BİRİM 





SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ



    


SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ







SÜREKLİ İŞÇİ
 BİRİMİ

	KURUMİÇİ GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ



	


Kurumiçi görevlendirme talebinde bulunan personel görevlendirilmek istediği birime dilekçe ile başvuruda bulunur.







0,



Başvurulan birim konu hakkında görüş bildirerek ilgili dilekçeyi Personel Daire Başkanlığına gönderir.







Personel Daire Başkanlığı ilgilinin görev yaptığı birime, gelen yazıyı ilgi tutarak 25 Sayılı Kanunun 13-b/4 maddesi uyarınca görevlendirilmesi hususunda görüş talebinde bulunur.













İlgilinin görev yaptığı birimden gelen cevabi yazının olumlu olması durumunda ilgili kişi hakkında Rektörlük Onayı alınarak 25 Sayılı Kanunun 13-b/4 maddesi uyarınca görevlendirmesi Personel Daire Başkanlığınca yapılır.











Onay alındıktan sonra ilgili birimlere gereği işlemler için dağıtımlı bildirilerek personel özlük programında ilgilinin görev yeri değiştirilir ve kişiye ait belgeler dosyasında saklanır.




	
	





	


	






1-8 gün 
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