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Personel Isleri Birimi

Aclktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve Ucretsiz izin donlgl géreve baglayan personelin
gbreve baslama tarihi ve diger 6zliik bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP)

Tescil Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusune islenir ve kaydedilir.
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Sigortall ise Girig Bildirgesi , sistemde kayitli birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi géreve baslama yazisina eklenir ve 6zlilkk dosyasina takilir. iki suret
mali isler birimine teslim edilir.
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4. Asama

Bilgiler, HITAP’a siiresi igerisinde iglenir.
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Personel Isleri Birimi

Naklen atama giden, askerlik, Ucretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrilig tarihi ve diger 6zliik bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP) Tescil
Ydnetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menUstine islenir ve kaydedilir.
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Sigortall isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir, sistemde kayitli birim amirine onaylatilr.
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Bir niishasi gérevden ayrilis yazisina eklenir ve 6zliik dosyasina takilir. iki suret
mali isler birimine teslim edilir.
©
£
3]
24
<
a2

4. Asama

Bilgiler, HITAP’a siiresi icerisinde islenir.
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Rektor Personel |§Ieri Birimi Faktlte Sekreteri Dekan Rektorluk/Personel Daire

Baskanhg

2547 sayili Yuksekdgretim
Kanununun 16. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 8.Maddesi a) fikrasin
gore dekan, rektdriin dnerecegi,

Universite icinden veya disindan ¢
profesor arasindan Yiksekogretim
Kurulunca g yil sure ile segilir ve
normal usul ile atanir. Suresi

g biten dekan yeniden atanabilir.
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Atamasi yapilan dekanin
gobreve baslama yazisi
hazirlanir, paraf ve imza icin
sunulur.
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iade
ve kontro uygunsa
eder,uygunsa Uvenli elektron
4 paraflar degilse imza ile imzalar,
gerekli notu degilse
Userek iad iade
eder.
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4. Asama

Goreve baslama
yazisindan iki suret mali igler
subesine verilir.

ﬁéreve baslama bilgileri
Yiksekdgretim Veritabanina

(YOKSIS) islenir.
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Dekan Yardimcisi Atamasi is Akigi
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Sayfa No 1/1

Personel Igleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Personel Daire Bagkanhg

2547 sayili Yiksekdgretim
Kanununun 16. Maddesi, Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeliginin 8.Maddesi a)
fikrasina gore dekan, okulda gérevli aylikh 6gretim
yardimcisi olarak seger. Dekan gerekli gérdugu
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin
gorevi sona erdiginde yardimcilarin gorevleri
de sona erer.

]
£
©
o
<
s
Atamasi yapilan dekan yardimcisinin
goéreve basglama yazisi hazirlanir, paraf
ve imza i¢in sunulur.
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ve kontrol
eder,uygunsa
lade paraflar degilse u;/;tur;a
g_grekh n_otu guvenli elektronik
imza ile imzalar,
degilse iade
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Goreve baslama

4. Asama

yazisindan iki suret mali igler subesine
verilir.

Uygu

Uygun

_@eve baslama bilgileri YUksekogretim

K Veritabanina (YOKSIS) islenir.
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UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel igleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan Rektor Rektoriak/Personel Daire

Baskanhg:

2547 sayili Yiksekogretim
anununun 21. Maddesi ve Universitelerd
kademik Teskilat Yonetmeliginin14. Maddesin
gore, birden fazla ana bilim dali bulunan
bolimlerde bolim baskani; o bélimin aylikh
rofesorleri, bulunmadigi taktirde dogentleri, dogent d
bulunmadi§i taktirde doktor 6gretim Uyeleri arasindan
0 boélimi olusturan anabilim veya anasanat dali
baskanlarinin 15 gin icinde verecekleri yazili
goruaslerini dikkate alarak bir hafta icinde fakiltelerde,
dekanca; fakulteye baglh yliksekokullar ve
konservatuvarlarda mudurin onerisi Uzerine dekanca;
tek anabilim dal bulunan bélimlerde bdlim bagkani;
bolimin ayhkh profesorleri, bulunmadidi takdirde
dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde doktor
ogretim Uyeleri arasindan, fakultelerde; Bolim
urulunun gorusu alinarak dekanca, fakllteye bagl
Uksekokul ve konservatuvarlarda muduiriun onerigi
Uzerinde dekanca Ug yil icin atanir. Suresi bite

5. Asama

1)
= baskan tekrar atanabilir. Dekan, atamalari
3 rektorliige bildirir.
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Bolim baskani atama teklifi
—» icin yazi hazirlanir, paraf ve
imza igin sunulur.
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Uygun
Uygun
Okur,
eder,uygunsa ¢ dygunsa Uygunsa
paraflar degilse girt;\;znillleeilrilj;?g:k guvenli elektronik
gerekli notu ’ imza ile
Userek ia imzalar.
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4 Uygun
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Uygun
y Okur,
Bolim baskani goéreve eder,uygunsa uygunsa
baslama yazisi hazirlanir, paraflar degilse guvenli elektronik
paraf ve imza igin sunulur. gerekli notu imza ile imzalar,
©
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1 lade < lade
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*'E ygun
EBYS iizerinden idari _@re‘.’.‘? baslama bilgiler
Uygun Yiksekogretim Veritabanina

birimler ile bolim
baskanliklarina havalesi

yapilir.

'\(YOKSIS) islenir.
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Norm Kadro Planlamas is Akisi

Dokiiman No TRF-1AS-0037
Yirurlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Bagkanhgi

Yazi Igleri ve Kurullar
Birimi

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Fakiilte YOonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Bagkanhg

Bolim baskani,

bélumunde bir sonraki yil i¢in
planladidi norm kadro sayisini,

Gelen belgeyi gelen evrak

yonetim kurulunda goéristlmek
Uzere belirtilen tarihe kadar
dekanliga gonderir.

olarak EBYS'’de kaydeder.

Fakulte Yonetim Kurulunda

goristlmesi icin gindeme
eklenmek Uzere havale eder.

Fakulte Yonetim Kurulu

]
g glindem maddesi olarak
e ekler.
<
A
Evet
Kararlar yazilir ve kurul o
dyelerine imzaya cikartilir. Inorlm aI ro
Bir sureti personel igleri planlamalarini
> birimine verilir. Asli go;;u$ur ve
ekleriyle birlikte muhafaza ba[Tra
edilmek Uzere klasére aglar
kaldirilir.
©
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Uygun
Yo6netim Kurulunca belirlenen vg
norm kadro planlamasi
bilgileri ilgili tablolara
doldurulur. Talep yazilari ile u;%ﬁunréa
> birlikte Personel Daire
Baskanligina gonderiimek eder,uygur1§a guvenli elektronik
lzere EBYS’de olusturulan paraflalil_degllse imza ile imzalar,
belgeye eklenir. Paraf ve g"ere I notu
imzaya cikartilir.
lade—<— lade
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4. Asama

Evrak ve ekler dosyasina
kaldirilir.

Uygun

ﬂksekégretim Kuruluna

Werilecek listeye islenir,
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Revizyon Tarihi -
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Sayfa No 1/1

Boliim Baskanhgs

Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Dekan

Fakiilte YOnetim
Kurulu

Rektorltlik/Personel Daire

Baskanhg:

Norm kadro planlamasi

cercevesinde bdlim igin ihtiyag

duyulan kadro talebini
madarlige génderir.

Norm kadro planlamasi
cergevesinde bolim
bagkanhg! kadro talebini

Gelen belgeyi gelen evrak

fakllte Yonetim Kurulunda

olarak EBYS’de kaydeder. e o
gorusulmesi igin

glindeme eklenmek

Uzere havale eder.

Fakulte Yonetim Kurulu

glindem maddesi olarak

g ekler.
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Evet 4
Kararlar yazilir ve kurul
uyelerine imzaya cikartilir. Bir
sureti personel igleri birimine Kadro
verilir. Ash ekleriyle birlikte falebini goriisir
- muhs:‘az? etlr&ekluzere ve karara
% asore kaldirlir. baglar.
&M Hayir
o
Uygun
Kadro talebi hakkinda
;!?:Psﬁ?ent?nge}ggrj]g uygunsa Kadro talebi hakkinda
Daire Baskanligina uygunsa paraﬂar g.uven.ll ellektronlk Uygun Yiksekogretim Yurut.me.
c ) , degilse gerekli imza ile imzalar, Kurulundan aktarma izni
E%%‘é’%l}'”;ﬁ';ﬁﬁ[jﬂ degilse iad talep edilir.
belgeye eklenir. paraf ve
i kartilir. -
imzaya ¢ikartilir Izinli kadrolarin ilana
iade iade cikilabilmesi igin istenilen
niteliklerin belirlenmesini
© talep eder.
S
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4. Asama

—Uyg

Mudarldk tarafindan
Belirlenen kadro ilan
nitelikleri Personel Daire
Bagkanligina génderilmek
Uzere EBYS’de olusturulan
belgeye eklenir, paraf ve
imzaya cikartilir.

y

degilse gerekli
notu duserek

A

lade

jade

OkKur,
uygunsa
guvenli elektronik

Talep edilen kadroya ait
genel ve 0zel sartlar Resmi

T

imza ile imzalar,
degilse iade

Uygun

Gazete’de yayimlanir.
Universite web sayfasinda
ilan edilir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vururidk Tarihi | 15.02.2023
. . . Revizyon Tarihi |-
ISP:;TA TUBIZM FAKU LTESI Revizyon No -
TSI AR S LR Dr. Ogr. Uyesi Atamasi Is Akisi
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Aday/Adaylar Yazi Igleri ve Kurullar Personel Igleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan g?mlr:\‘}g::iglieme Fakiilte Yonetim | Akademik Inceleme | Rektorluk/Personel

Birimi

Kurulu

Komisyonu

Daire Bagkanhg

n edilen kadroya maracaati
icin;Universitemiz Personel llan
asvuru Sistemi
(https:/lik.isparta.edu.tr)adresine
e-Devlet sifreleri ile giris yaparak
Akademik Personel Alimi llani igin
basvuru islemlerini
baslatacaktir. Adaylar bagvurmak
istedigi alani segtikten sonra ilanda
Yuklenecek Belgeler bashgi altinda
istenilen belgeleri ilgili alanlara yukleyi
“Basvuru Yap” butonuna tikladiginda
evrimigi (online) basvurularini
amamlarlar. Sistem tarafindan
olusturulan Ba;vuru Formu ciktis
imzalandiktan sonra,
CD efirtilen birim

Gelen belgeyi ve ekIeriniJ

teslim alir, gelen evrak
olarak EBYS’de

kavdeder
K G8ae+-

Dekan; ilan edilen kadralar igin

adaylarin durumlarini incelemek

Dekan bilgilendirir. lizere,en az biri baska Universite

veya yuksek teknoloji
enstitusunden olmak Uzere
adayin bagvurdugu bilim alani

A

Personel igleri birimine
havale eder 2

Universitemiz Akademik
Yukseltiime ve Atanma
Olgutleri Yonergesi

Akademik Incelemg

uyarinca llan edilen
kadroya basvuran

adayin dosyasini inceler

frtanal, Ao anlae
OiarrTan g oZCTmcT

Komisyonu tutana%4
ilgili birime gonderili

ile ilgili olan UGg¢ profesor veya
L Belge ve eklerini teslim docent kadrosunda bulunan
alir. dogenti, ilana son bagvuru _
tarihinden itibaren on bes gln
= | toenitade

a r
ISCIMTTUCT TGS PIT TUTT.

A
Belirlenen%i]riler icin https://ik.isparta.edu.tr
Hazirlanan adresine adaylar tarafindan

A ! ylklenen belgelerin
Gorevlendirme yazilari incelenmesini, adaylarin

iifanda ’
E adresine bas;vgru teslim ederler. EBYS d?.gir.?t\f.., bilimsel yayin ve calismalarina
@ THeay e IRartit- iliskin yaZ|I|_Pt_'>rU$Ierini_bir ay
&" icerisinde bildirmelerini ister.
- lade
Uygun
lade < —U gun—’
. d '
guvenli Adayin bilimsel yayin
ve galigsmalari
incelenir, yazili
goriglerini, Gcret [
£ L bilailert Bilgi formu i!edbirlikte
ir ay igerisinde
o https://ik.isparta.edu.tr Uygun deka)!/—]!?ﬁa adnderir.
< adresine girilir =
o
¢
Gelen belgeyi ve eklerini
teslim alir, gelen evrak
olarak EBYS’de kaydeder.
v
N . Fakdlte Yonetim
Fakiilte Yonetim Kurulu » Kurulunda gorisiilmesi
g gindem maddesi olarak icin giindeme eklenmek
< ekler {izere-havale-eder
”
<
)
ygun
Kararlar yazilir ve kurul Ada PP
A Y yin atama teklifi igin
u;;(elstrineémzayat_ Personel Daire Baskanligina
¢ika "r'l. Ilr s_uge_l , goénderilmek lizere EBYS'de
personel isler birmine olusturulan belgeye YKK sureti
verilir. Asli ekleriyle eklenir. Paraf ve imzaya Uygun
birlikte muhafaza edilmek cikartilir
Uzere klasore kaldinlir ~ lade
s 7
£
o
< Uygun
<

5. Asama

Atama kararnamesini
gelen
evrak olarak

RV QA

CODTOUC

kaydeder.

|
v

Personeticin SGKise giris
bildirgesi duzenlenir. Persone
Bilgi Sistemi (PBS) ‘de goreve
bail(ama yazisi hazirlanir.
EBYS lzerinden Personel
Daire Baskanligina
gonderilmek Gzere Paraf ve
imzaya cikartilir.

&

Goreve baglama iglemler;
icin personel igleri
birimine havale eder.

/um
Paraflar

Uygun
| ygun

< qu$
Personelin e-posta sifresi
olusturulur. YOKSIS bilgilerin

Imzalar
ilse

gilse ia
w

lade

Uygun

guincellemesi saglanir.

Uygunsa
atama

ararnamesi
Uzenleni

_@reve baglayan

personel i¢in gerekli
lemler yapllir.
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Revizyon Tarihi |-

Revizyon No

UNIVERSITESI Sayfa No 11
Aday/Adaylar yazi Isleri ve Kurullar Personel Isleri Birimil Fakiilte Sekreteri Dekan Fakiilte Yonetim Girig Sinavi Rektorluk/Personel

Kurulu

Jurisi

la’edilen kadroya maracaat igin;
niversitemiz Personel llan Basvuru
istemi (https://ik.isparta.edu.tr) adresine
e-Devlet sifreleri ile giris yaptiktan sonra
Akademik Personel Alimi llani igin
basvuru islemlerini baglatacaktir. Adayla
basvurmak istedigi ilani segtikten sonra
ilanda Yuklenecek Belgeler: bashgi

Ilanda belirtilen miracaat - e
o e Dekan giris sinavi jurisi
suresi tamamland ktan icin, biri ilgili anabilim dalr

sonra giris sinavi jurisi i
belirlenmesi konusunun ngtgﬂ:’y%ﬁgg"gglgﬂ'

Roruit gundeming o baskani olmak zere en
9 az sekiz 6gretim Uyesini

alinmasint bildirir
SHAMaSHH-DHAHA-

v

Bagkanligr |

5. Asama

jade t
lade

ersonelin e-posta sifresi
olusturulur. YOKSIS bilgilefini
glincellemesi saglanir.

altinda belirtilen belgeleri ilgili alanlara Yonetim kurulu giindemin Prenr-
iikleyip “Basvuru Yap” butonuna hazirlar ve kurul Gyelerini
ladiginda online basvurularini bilgilendirir.
tamamlamis olurlar. "
arasindan Ug asil
bir yedek olmak

© Uzere segilerek

E

S

o

< Uygun

o

Kararl I ol .rJ]Uri b}l/glileri g Uygun
ararlar yazilir ve kuru T ttps://ik.isparta.edu.tr
Uyelerine imzaya ¢ikartilr. Yonletlmkkgjrlgllunda il ad‘r)esine giFr)iIir — - . — -
Bir sureti personel isleri secllerek belirienen juriler : Jiri, Gyeleri aragindan birini raportor
birimine verilir. Asl icin hazirlanan Uygun olarak belirler. On degerlendirme;
ekleriyle birlikte muhafaza orevlendirme yazilari basvuran adaylarin belgelerini inceler
edilmek Uzere klasore r\llBﬁYr§||(|jre paraf ve Imzaya ALES puaninin %70'ini, lisans
kaldrthe. Crcattit Uvaunsa mezuniyet notunun %30'unu dikkate |
Y9 Uygunsa : .

Jade paraflar, alarak ilan edilen kadronun 10 katina
© egilse kadar aday! belirler, 6n degerlendirme
= sonug tutanagi dizenler. Kadro
© ilaninda belirtilen internet adresinde
&w lade ilan edilmek zere Mudurlige teslim
I eder.

e . 0 +
Belgeler teslim alinir ng_.ul’g_ei vonetim K_yrglunda Qa”dﬁ beéirtileratarlihte, é’?
5 ! lnir, gorugulmesi icin gundeme egerlendirmede ilan edilen yer ve
EBYS'ye kaydedilir. eklenmek lzere havale saatte giris sinavina katilmaya hak
eder. kazanan adaylar icin giris sinavi yapilir
v
Nihai degerlendirmede; ALES notunun
. L %35’i, lisans mezuniyet notunun %30’y
~y| YUksekokul Yonetim Kurulp ve giris sinavi notunun %35’
gEIndem maddesi olarak hesaplanarak ilan edilen kadro sayisi
exler. kadar aday| basari sirasina gére
belirler. Adaylarin degerlendirmede
dikkate alinan puanlari ile lisans
Kararlar yazilir ve kurul helgelerini mezuniyet notlari, kadro ilaninda
uyelerine imzaya gikartilir. inceler ve karar belirtilen internet adresinde ilan edilmek
Bir sureti personel isleri | | g tzere nihai degerlendirme sonug
© birimine verilir. Asli tutanagi diizenler. 65 puanin altinda
S ekleriyle birlikte muhafaza olanlar sinavlarda basarisiz sayilir.
© edilmek Uzere klasore ; It - "
P lealdirilr imzali raportdr se¢imi, sinava giren
< S aday listesi, giris sinavi soru ve cevap
o -——anantarrie-cevap-Kagmiarr muduritige
ST eutnr.
Uygun Uygun
Yazi ile Uygun deg
bildirir.
Adayin atama teklifi igin inceler ve Okur,
Personel Daire Baskanlhgina _uygunsa
— gonderilmek tzere EBYS'd guvenli elektron
- Atama kararnamesini olusturulan belgeye YKK imza ile imzalay
£ gelen - sureti eklenir. Paraf ve imzaya
o evrak olarak EBYS’de ctkarthr
2\ kaydeder: » lade lade
< B Uygun
Personelicin SGKise giris
bildirgesi duzenlenir. Goreve baglama iglemleri
Personel Bilgi Sistemi (PBS igin personel igleri birimine |-
de goreve baglama yazisi havale eder
hazirlanir. EBYS (zerinden I i
Personel Daire Bagkanliging
gonderilmek Gzere Paraf ve f N
—imzaya cikartrir: Uygun Goreve baglayan
< personel igin gerekli




Dokiiman No TRF-1A$-0041
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Ylroridk Tarini | 15.92.2023
TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi -
2018 jod ] u [ 1]
ISPARTA Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Yeniden Atama (Siire uzatma) Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 171
e . . Boliim . . . . .. . .. R Rektorliik/Personel
Dr. Ogretim Uyesi Baskanlici/Bolim Yazi Igleri ve Kurullar Personel Igleri Fakiilte Sekreteri Dekan Fakiilte Yonetim Daire
gkanlig Birimi Birimi Kurulu
Sekreterligi Baskanligi
Ispafta Uygulamali Bilimler Universitesi s oy
(ISUBU) Personel Daire Baskanligihweb Bg\';:;?( (S);I;;e;eég%gzlzn
yfasi, dokiiman argivi icerisinde kavded
ulunan Doktor Ogretim Uyesi ayaeaer
adrosuna yeniden atanma bagvuru
dilekgesine; YOKSIS Oz Gegmis
Belgesi, ISUBU Akademik Akademik
Yikseltime ve Atanma Olgutleri
Yonergesi cergevesinde hazirlanan
Tablo1, 2, 3 ile Kontrol Formu Tablo Dosyay! teslim alir. Falilte Yonetim Kurulunda
: I3e|a|t_ aka\?egmk gag?rga:arln_ ' belgeler ve ’_, EBYS'ye gelen evrak gorasilmesi igin giindeme
$Iﬁ<?eelzla\élerosin?Jrr]mctl)uILndigﬁstl)éﬁj eklerini inceler, un olarak kaydeder. eklenmek lizere havale
baskanligina teslim eder ? uygunsa yonetim P eder:
9 : kurulunda goérusulmek
dzere mudurlige B Fakulte Yonetim Kurulu
iade g8nderir,degilse eksiklerin giindem maddesi olarak
B giderilmesi igin ogreti ekler.
elemanina
©
£
©
m
<
-
i Uygun
Gorev slresi uzatma ve
Kararlar yazilir ve kurul ; P
Uyelerineyimzaya cikartilir. Bir yeniden atama teklifi igin_ emani tarafindan
surety personel igleri birimine P_(_arsaonflsl Dﬁ'r-e Basllé%r\l}lsg’ga teslim edilen dosya
verilir. Asli ek_leriyle__birlikte i gﬁgtjﬂjgﬁ bueZIS(reeye bagvureu inceler, Xeniden a}ama i u
,,m:fﬂiffrza edilmek tizere klasore dosyasi ve YKK surety eklenir. plljgrr:tlrf)lagljail)i/rlp ;gl?;?ﬁg'sﬁ]'
Bl L Paraf ve imzaya r;lks\r'hllr ¢ -g_d ¢
uzatma ve yeniden atan
Ogretim elemanina bilgi talebini goérusur ve
© verilir. ka[ara
£ Sonug¢ hakkinda bilgilenir. .. bagdlar.
% A Uygun degil
<
o
Uygu
ve kontro uygunsa Uygunsa
_ eder,uygunsa gtivenli elektronih gorev suresi
lade < paraflar degilse imza ile imzalar uzatma ve yeniden
degilse iadg atanma yazisi dizen|
ir. degilse yaz j
Yazi ile bildirir. ) bildirilir.
lade
Uygun degil
Gorev siresi uzatma yazisi
© gelen evrak olarak EBYS’ye
£ kaydeder. |
©
on
< ] Uygun
)
OzIik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesing,
bilgi icin ilgili 6gretim
g elemanina havale edilir.
©
om
<
<t

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi
sahibi olur.

kaldirilir.

( Belge kisisel dosyasina
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2018
ISPARTA Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atama (Siire uzatma) ls Akisi Revizyon No .
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 17
g - Yazi Igleri v s . . . . g Rektorliik/Personel
Ogretim Gorevlisi K?.lrullsa(: © Personel Igleri Fakiilte Sekreteri Dekan Fakiilte Yonetim D::f,t: Bu klke ?9. ©
. Birimi Kurulu askanligi
Birimi
Baretim Gorevlisi kadrolarm Dosyay teslim alir. Fakulte Yonetim Kurulunda
3 tamalarda (sii EBYS’ye gelen evrak gorisilmesi icin glindeme
yeniden atamalarda (stre olarak eklenmek Uzere havale
uzatma) aday, akademik M =der
faaliyetler ile’ilgili hazirladig Rayuelel. :
dosyayi gorev suresinin bitecegi - T
tarihten 1 (bir) ay 6nce F?kc‘;lte Yong(;lm_Klfrull:(
drosunun bulundugu birime gundem maddesi olara
© teslim eder. ekler.
£
©
o
<
et
|
& Uygun
Kararlar yazilr ve kurul Gorev suresi uzatma ve
Uyelerine imzaya cikartilir. yeniden atama teklifi igin
Bir sureti personel isleri - Personel Daire Bagkanhgina
birimine verilir. Asl ekleriyle gonderilmek tUzere EBYS'de teslim edilen dosyay!
birlikte muhafaza edilmek olusturulan belgeye YKK sureti inceler, gorev siiresi
Uzere klasoére kaldirilir. eklenir. Paraf ve imzaya zatma ve yeniden atan
cikartihr
g Sonug hakkinda bilgi Ogretim elemanina bilgi
S sahibi (’ verilir.
2“ olur-
o ~ Uygun degi——]
~Uygun
Okur,
uygunsa
. eder,uygunsa glvenli elektroni | , N
lade P paraflar degilse imza ile imzalar Uygun— gorev siiresi
degilse iad ’ uzatma ve yenide
L eder atanma yazisi diizenlen
o s ) r. degilse
Yazi ile bildirir. = yazi ile
lad bildirilir
ade
© Gorev slresi uzatma yazigi L Uygun degil
g gelen evrak olarak M
&)n T EBYS’ye kaydeder.
- E Uygun
Ozlik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesing,
bilgi igin ilgili 6gretim
elemanina havale edilir.
©
£
©
N
<
<
Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
©
£
©
on
<
T
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Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Yazi Igleri ve

ligili Personel Kurullar Personel Igleri Fakiilte Sekreteri Dekan Rektorliik/Personel Daire
Birimi Birimi Baskanhdi
Jgili personel, 6zgegmis s
hizmet belgesini ekledigi Personel ihtiyag durumu
dilekge ile naklen gegmek Belgeleri teslim alir. degerlendirilir, talebe
istedigi kadro ve unvani EBYS’ye gelen evrak uygun kadronun bulunup
belirterek miracaatta olarak kaydeder. bulunmadigi kontrol edilif.
ulunur. Dekan bilgilendirilir.
h 4
Personel igleri birimine |
havale edilir.
©
£
©
m
<<
et
¢ < Evet———
Munhal bulunan kadroya naklen
atama teklifi icin Personel
Daire Bagkanlhgina gonderilmek
Uzere EBYS’de olusturulan
belge paraf ve imzaya c¢ikartilir.
\ Personel ihtiya
a N ve uygun kadro
Sonug hakkinda bilgi . =
s%hibi olur 5 llgili personele bilgi verilir. durumuna gore kara
© : verilir.
%
2" Hayir
o
< Uygun deg
ygu 9 Uygu
Uygun
yguns Uyggnsa
araflar Uygunsa atama |$Ierrv1l_er|
lade< (Fj) il imzalar degilse baglatilir, degilse
'adeegle(sjz iade eder. vazl ile bildigikf.
ade Uygun
Kurumundan
muvafakat talep
edilir. Evet/Ha
L Gelen evrak olarak
EBYS'ye kaydedilir. Gerekli islemlerin J
Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de yapilmasi i¢in Personel Evet
gbreve baslama yazisi hazirlanir. isleri birimine havale edilir.
© Dizenlenen SGK ise Girig ) _
£ ™ Bildirgesi, eklenerek , EBYS Kararname duzenlenir vg¢ |
Se. Uzerinden Personel Daire gonderilir.
P Baskanligina gonderilmek tzere
. Paraf va imzavga ctkartihr
m T uUaTtTur veo IIIILU]M yll\ul L LLLLIC)

4. Asama

Personelin e-posta sifresi
olusturulur.

Uygunsa

Uygunsa
imzalar degilse
iade eder.

Goreve baslayan persone|
icin gerekli islemler
pilir.
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ISPARTA 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu 37. madde Goreviendirme Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
. o Yazi Igleri ve . . . . .o Rektorliik / Genel . e et
Ogretim Elemani Kurullaé mml g?rlgiﬂ?el Isleri Fakllte Sekreteri Dekan E?]I:ﬂlhe Yonetim Sekreterlik g:}:\{ﬁﬂsﬂe Yonetim

Yuksekdgretim kurumlari
disindaki kurulus veya kisiler
Universite icinde veya hizmetin
gerektirdigi yerde, Universiteler v
bagl birimlerden istenecek,
bilimsel gorus proje, arastirma ve
benzeri hizmetler igin talep yazisi,
Personel Bilgi Sistemi (PBS)'de
olusturdugu goéreviendirme

1%

Belgeleri teslim alir. EBYS'’y

gelen evrak olarak kaydeder.

Fakulte Yonetim Kurulunds
gOrusilmesi igin giindeme
eklenmek Uzere havale
eder: |

Kurul gindem maddesi

asvuru formu ve dilekce ile 30
o Un 6nce basvuruda bulunur. olarak ekler.
£
<
m
<
s
4 Gorevlendirme teklifi
hakkinda alinan karar
Kararlar yazilir ve kurul Universite Yonetim Kurulunda
gyelerlqe imzaya _glkartlllr. gorisiilmek izere Genel
Bir sureti personel slerl | 1. |} Sckreterlige_gonderimek
irimine verilir. Asli - ,
ekleriyle birlikte muhafaza gzg:yssﬁi 23 rzltl;l?/t(l; rulan
ﬁg;gnﬁh uzere klasore belgeler eklenir. Paraf ve
- - imzaya cikartilir.
Ogretim elemanina bilgi | 1. |
Sonug hakkinda bilgi verilir. o Uygun’|
sahibi olur.
o Uygun degi———
£
©
o
<
o
Uygun
jade ve kontro Kurul
eder,uygunsa Universite Y6netim Kuruly birim teklifini
< paraflar degilse Gilindemine alir goriisiir ve karara
baglar.
Yazi ile bildirir. oo Uygun degil——
a
Gorevlendirme onayi Yénetim Kurulu Karari
EBYS'’ye gelen evrak birime yazi ile génderilir
olarak kaydedilir.
o l
S Uygun
S
o
<
]

4. Asama

A
Dosyasina konulmak tzerg
personel isleri birimine,
bilgi icin ilgili 6gretim

elemanina havale edilir.

Belge kisisel dosyasina
kaldirlir.




@ Dokiiman No TRF-1A$-0045
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI YlrGridk Tarihi | 1502.2029
TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi -
2018 1] [T n (1] n
el 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu 38. Madde Goreviendirme ls Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 17
g:::.t: rilli/Personel Yazi Igleri ve Kurullar Personel Igleri Fakilte Sekreteri Dekan BolumsB;§ktanll!9_|l BOllm
Baskanhig: Birimi Birimi eKreteriigi
ektorlik Makamina, Ilgili kurum
tarafindan gérevlendiriimek
istenilen 6gretim elemani hakkinda
talep yazisi gonderilir.
llgili kurumun talebi hakkinda
. mudurlik gérusunu almak uzere
£ yazi génderir.
©
N
<
—
Bilgi icin dekana, ilgili bolum
Gorus yazisint EBYS’ye baskanlhgina geregi igin e Bilgi verilir
gelen evrak olarak kaydeder. personel isleri birimine '
havale eder. . - s
Gorevlendirilecek 6gretim
elemani goérisu alinarak
muadurlage bildirir.
Gorls yazisini EBYS’ye
gelen evrak olarak
kaydeder
©
€
©
N
<
o
Bilgi icin dekana geregi icin
personel isleri birimine Bilgi verilir.
havale
editir:
Istenilen gorls yazisi Uygun
EBYS'de
olusturulur, paraf ve imzaya
cIRartm,
Uygunsa
lade -« arggllg?ndsjilse imzalar degilse
R N P iade ederg iade eder.
©
E -
© lade
<
)

Kurum talebi sonuglandirilir.
lgili
birimlere birimlere bildirilir.

4. Asama




Dokuman No |TRF-IAS-0046
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI ;e'y:TTaa“h _15'02'2023
. TURIZM FAKULTESI . -
Byl 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu 39. madde Géreviendirme ls Akisi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Fakilte Sekreteri Dekan Yonetim Kurulu gg;}grrl‘ilillélll’ersonel Daire

Ogretim Elemani

Bolum Bagkanhgi/Bolum

Yazi Igleri ve

Personel Igleri Birimi

Ogretim elemanlari, yurticinde
ISinda kangre ,konferans, semine
ve benzeri bilimsel toplantilarla, bili
ve meslekleri ile ilgili diger
toplantilara katilmalarina, arastirma
ve inceleme gezileri yapmalarina
iliskin gorevlendirme™ ~ .
e%Iernl, Personel Bilgi Sistemi
)de olusturacaklari

ore e
ilekce ile bolum baskanhgina

Sekreterligi

Belgeler teslim alinir,
B Sge_ gelen evrak olarak
kaydedilir

I
A 4

Bolum baskani uygun
gorusu ile’belgelér

Kurullar Birimi

1] N e
muadurlige gonderilir
E  yaparlar. geg
(4
<
1-15 gun arasl
yollukKsuz
- v __ —Yedi gunden tazla
polum bagkanligl yazisi Bir haftaya kadar olan onbes giin
3& gelen. — orevienammelerae
olarak kaydedilir. ekan .onbes aiine
kadar olan sgrgleri in ¥oksa_ dekana, aglyors
N SHSIeL ¢ 5 glne kadar réktore dygun
EBYS'd yrie 1 onay icin _personel gorulirse
: €. islering, 15 gunl asan onaylar,
»goreviendirme yazisi X E i dedilse
ﬁ neya eme gerektiren
azirlanir_bilgi‘igin de ise YKK de e
Personel Daire i0e alinmak i
Baskanligi segilerek
paraf ve Imzaya
cikartilir. LA Uygun
+.0Onbes gunden fazla veya |
yolluklu:
iade <
g Yonetim_Kurulu
s gundemine alinir.
g s lade
I |
Evet
Gorevlendirme onay!
EBYS’ye gelen ]
evrak olarak kaydedilir
Kararlar yazilir ve kurul .
Uyelerine’imzaya cikartilir, Bif
» sureti personelisleri birimine| -
verilir. Asl ekleriyle_birlikte
muhafaza edilmek tzere
klasore kaldwri
= Hayitr
£
(1]
(4
<
(2]

4. Asama

h 4

EBYSg_e_ gelen evrak
kaydedilir

Gorevlendirme onay!
olar

Ak
AT

YKK cercevesinde, mudur
ilk rektor'son imzaci olarak
EBYS'’de gorevlendirme
¥)a2|3| hazirlanir,_bilgi icin
ersonel Daire Baskanlig
seciterek paratve tmzaya

cikartilir.

lade

A

nyPunsa
parariar

degilse
iade edef.

lad

*,Uyguﬂ,

yaur
gorulurse
onaylar,
degilse
ade ed

»

Bolum bagkanhgi
bilgilendirilir.

Goreviendirme ona?/__l igin
ogretim elemani 6zIUk

Geregiicin personel isleri

birimine bllgtl)gglzm ilgili
ersonel ve bolim 3
askanligina havale edilir.




Dokuman No

TRF-1AS$-0047

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdrdk Tarini | 1502.2029
TURIZM FAKULTESI Revizyon :
ISPARTA 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu 40/a maddesi Goéreviendirme ls Akisi :”n - ]
UYGULAMALI BILIMLER REVHZYORN\O
UNIVERSITESI Savia No 11

Boliim Bagkanhgi/
Boliim Sekreterligi

Yazi Isleri ve Kurullar
Birimi

Personel Igleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

ligili Akademik Birim

Yonetim Kurulu

Rektorliik/Ogrenci Igleri
Daire Baskanhgi

Defts planinda yer alan
ncak ilgili alanda 6gretim
elemani bulunmayan dersler
bdélim baskani tarafindan tespit

edilerek listelenir ve llgili
akademik birimden talep edilmgk
Nzere mudurltge bildirilir.

4. Asama

©
£
©
on
<
o
EBYS'’ye gelen Bilgi icin dekana, geregi
evrak olarak —»| icin personel isleri birimine Dekan bilgilendirilir.
kaydeder. havale
UdUI :
Uygun
Gorevlendirme talep
yazisi, EBYS’de
olusturularak ilgili
akademik birime U]%/Igunc?awl . U3|'gurljsa..| Uvaun
gonderilmek tizere paraf paratiar degiisg Imzalar degiisg ygur
ve-imzaya-cHarthe iade eder, iade eder,
© 4 lade
£
©
o
<<
o
Coyoyegeleneviak | Belge assonel slar Birimine biigendiil talebi hakkinda bolim
olarak kaydeder. sonlandirilir. ﬁavaic cdil. 9 : bagkanhgi goruasu alinir. W
Baska birim igin g
yeniden talep olusturur, —Olumlu
Gorus
olumlu ise
Olumsuz YKK gundemine T
i Gorusalur ve
karara baglanig:
© Olumsuz
% Olumly
o
<
o)
¢ N
L’ Bilgi icin dekana, geregi icip o o
EBYS’ye gelen evrak bélim bagkanligina ve Dekan bilgilendirilir. > llgili akademik birime -
olarak kaydeder. personel isleri birimine havale bildirilir.
Belge eder
sonlandirilir.
Rektor onayi ve ilgili
akademik birime
goénderiimek tuzere Ogrengi Uygun
ligili 6gretim elemani I$_I_egI Dg_lre Baskanhgina
bilgilendirilir GORGertr: 4{ Birime bildirilir >—
Uygun degit
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yururidk Tarihi
TURIZM FAKULTESI Revizyon -
. (] = rm Inti i Tarihi
SPARTA Ust Ogrenim intibaki is Akisi _
UYGULAMALI BIiLIMLER Revizyon-Ne
UNIVERSITESI 171
SayfaNo
I : I : Ririmi . . Rektorliik/Personel
Personel g?é:r:?lerl ve Kurullar Personel Igleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan Daire Baskanlg:

Personel, Ust 6grenim belggj

ve dilekce ile bagvuruda /

lunur.
©
£
@©
N
<
e
EBYS'’ye gelen evrak Personel igleri
olarak kaydeder. birimine havale eder.
Uygun
Ust 6grenim intibaki ile
ilgili yazi, Personel Daire
Baskanligina gonderilmek U}/Igun;awl S ~ Uygunsa’
- , parailar degils imzalar degilse Uygun
Uzere EBYS’de iade eder ade ed
olusturulur, paraf ve ' lade eder,
imzayagrkartrhr:
« lade
©
£
©
N
<L
o
Personeli
durumu
egerlendirili
Uygun
Kararname dizenlenir,
birime gonderilir.
©
£
@©
¥
<
o)

4. Asama

Uygun

Geregi icin personel
isleri Birimine, bilgi igin
ilgili personele havale

adar
CJUcCTT.

EBYS’ye gelen evrak
olarak kaydeder.

ilgiler Hizmet Takip
Programi (HITAP)a iglenir,
dosyasina kaldirilir.




Dokiman No TRF—1A$—0049
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Ylrondk Tarihi | 15022023
TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarini |-
=g " "
ISPARTA Askerlik Iglemi Is Akigi Revizyon No -
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 17
Personel Yazi Igleri ve Kurullar Personel Igleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan Rektorluk/Personel
Birimi Daire Baskanhg
Personel, Sevk BelgeSiE
dilekge ile bagvuruda
bulunur.
©
£
©
o
<
et
EBYS’ye gelen evrak Personel igleri
olarak birimine
kaydeder havale eder
¢ Uygun
Ucretsiz izin talebi ile J
ilgili yazi, Personel Daire U
8 . . ygunsa Uygunsa
Bagkanligina gonderilmek paraflar degilse imzalar degilse Uvaun
uzere EBYS'de iade eder iade eder i
olusturulur, paraf ve ” ’
mmzava eceartilir
IIIILClyG yll\al L LI
© lade < lade
£
©
o
<
N
Personeli
durumu
incelenir,
Uygun
Onay yazisi
dizenlenir,
hirime gdnderilir
©
£
©
o
<
)

4. Asama

!

EBYS’ye gelen evrak
olarak
knydpdpr

Geregi icin personel isleri

Birimine, bilgi i¢in ilgili
personele havale eder. W

Sosyal Glvenlik Kurum
(SGK) Hizmet Takip Progra
(HITAP) Tescil Yonetim
Paneli, Tescil Bilgileri
menusinden Isten

Ayrilis Bildirgesi duzenlenir,
bir sureti mali isler subesine
verilir. Bir suret isten ayrilis

y
kaldirilir.




Dokiiman No TRF-1AS-0050
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yururldk Tarihi —115.02.2023
TURIZM FAKULTESI Revizyon :
ISPARTA Mal Bildirimi ig Akigi o -
UYGULAMALI BILIMLER Revizyon-Ne
UNIVERSITESI ek 11
SayfaNo
Personel Yaz lIsleri ve Personel Igleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan Rektariliid/ Personel Daire

Kurullar Birimi

Baskanhgi

PerSonel goreve yeni
asladiginda bir ay icinde,
gorevden alinma veya
gbrevden ayrilma durumunda
bir ay icinde, sonu 0 ve 5 ile
biten yillarda mal bildirimi
yenileme geregi nedeniyle,
mal varliginda aylik net
maasinin 5 katini asan bir
egisiklik olmasi durumunda
bixay iginde, dilekge ekinde
tesli

©
S
S
o
<
-~
Belgeleri teslim alir. o
EBYS'’ye gelen evrak Ei?iﬁ?nnee ligleri
olarak kaydeder. havale eder T
Uygun Uygun

Yardimci Hizmetler Sinifinda

calisan personelin bildirimi

dosyasinda saklanir. Diger

personel igin, Personel Daire Uygunsa ™ imZUa)l/g;Jrsz:vilse

Baskanhgina génderilmek paraflar degilse> iade ed g

lizere EBYS'de yazi iade eder, 'ade eder;

olusturulur, paraf ve imzaya

ctkarti

lade« lade

©
£
©
o
< Uygun
o

3. Asama

Ozlik dosyasina
kaldirilir.

)
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER ONIVERSITESI YUrlridk Tarihi | 15022023
TURiZM FAKULTESI Revizyon -
2018 Tarihi
ISPARTA Emeklilik Islemi ls Akisi N -
UYGULAMALI BILIMLER EVZYORTVO
UNIVERSITESI ot N 17
Sayfa-No
Personel Yazi Igleri ve Kurullar Personel Igleri Fakilte Sekreteri Dekan g::(rt: g:lgdkanlr%?nel
Birimi Birimi
Emekliye ayriimak isteya
personel dilekce ile
basvuruda bulunur. J
©
E
©
o
<
et
Dilekgeyi teslim alir, Personel isleri birimine
EBYS'’ye gelen evrak olaral havale eder.
kaydeder
l Uygun
Dilekge veya 65 yasini
(6gretim Uyesi ise 67 yasini)
dolduran personele ait Uygunsa Uygunsa
belgeler Personel Daire paraflar degils imzalar degilsé Uygun
Baskanligina gonderilmek iade eder iade eder
tzere EBYS’de olusturulur, ? ?
paraf ve imzaya cikartilir.
©
= , ,
il lade— lade
<
o
Personelin
durumu incelenig
l7Uygun
Onay yazisi dizenlenir,
g birime gonderilir. [ ]
©
un
<
)

4. Asama

EBYS’ye gelen evrak

Geregi igin personel isleri
birimine, bilgi icin ilgili

olarak kaydeder.

personele havale eder.

HITAP (zerinden Isten Ayri\s
Bildirgesi duzenlenir, isten
ayrilis yazisi diizenlenir.
Belgelerin bir sureti mali isler
subesine verilir. Bir suret

asina kaldirilir.




Dokuman No

TRF-1AS-0052

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITES| | Yururluk Tarihi 15.02.2023
TURIZM FAKULTESI RGszvon Tarihi |-
YEULAMAL ElLuER Strekli Isgi Aylik Puantaji s Akigi RevizyonNo |-
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Personel Isleri Birimi

Kabis - Kamu Alt Isveren Bilgi Sistemi igerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden

giris yapilr,
E-kamu-is¢i basligi altinda agilan sayfada yeni puantaj menusu segilir.

©
e
©
oy
<
—
Calisma gruplarinin bulundugu sekme tiklanarak agilan pencereden ilgili personel grubu segilir.
Calisan personel
listesi gelir.
©
=
©
o
<
o
y
Personelin ay icerisinde almig oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili ginler Gzerine tiklanarak agilan
sayfa Gun Tipi Seginiz baghgi altinda yer alan (Normal Caligmalar, Fazla Calismalar, Ucretli Izinler,
Ucretsiz Izinler gibi) mendlerden ilgili olan tiklanarak sagda agilan ikonlardan uygun olanin tzeri
isaretlenerek kaydedilir.
©
e
©
on
<
(a2)

4. Asama

Farkl galisma gruplarinda bulunan personel i¢in ay igerisindeki bilgileri gincellenerek
kaydedilir ve aylik puantaj islemi sona erer.




Dokuman No

TRF-1AS-0053

o . T : : Gl ihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yururidk Tarihi
- TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi |-
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Gri) Is Akisi Revizyon No -
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Boliim S . - . Rektorliik/ Personel
Personel ey Yazi Isleri ve Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Dekan - ”
g:ﬁl'f:t’;'r'ﬁ’gi“'“m kuruliar Birimi Birimi Daire Bagkanhgi

Akademik personel, yurt diginda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi
goreve iligkin gérevlendirme onay1
(Rektor imzal1), 2 adet biometrik
fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hizmet
Damgali Pasaport Talep Formunu da
ekleyerek (isterse es ve ¢cocuklari igi
e) gorev yaptigl boliim baskanlig
¢e ile bagvuruda bulunur.

Idari personel, yurt disinda
1sa veya uzun vadeli
yiiriitecegi goreve iliskin
gorevlendirme onay1 (Rektor
imzal1), 2 adet biometrik
fotograf, kendisi tarafindan

> olarak kaydeder. B6Iim

doldurulup imzalanmig
Hizmet Damgali Pasaport

Dilekce ve eklerini teslim
alir, EBYS’ye gelen evrak

Dilekge ve eklerini
» teslim alir, EBYS’ye

bagkan! imzastyla

<l ]
mMuuuruyc yurilucTtir.

gelen evrak olarak
kavdad

or
RAYyUTuUTT.

Bilgi icin dekana
geredi icin Personel
isleri birimine havale

adar

CUcTT.

g Talep Formunu da ekleyerek
8” (isterse es ve gocuklart igin
b miidiirliige/dekanliga
K dilekge ile bagvuruda bulunur.
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay
icin Personel Daire Uygu
Baskanligina gonderilmek
lzere EBYS'de yazi
olusturulur, paraf ve imzaya
g,lkir'uilr. i d § Uygunsa .
<lade imzalar degilse
iade eder. iade eder.
v
Personel, surecin hizl lade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Baskanlhigina gonlendirilir.
Pasaport harg tcreti ve
islem icin NUfus ve
Vatandaslik
g Mudarliginden randevu
© almasi hakkinda
gﬂ bilgilendirilir.
o
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanur,
miihiirlenir ve giden evrak
olarak say1 verilir. Belgeler |
personele elden teslim
edilerek Il Niifus ve
© Vatandasghik Midirligii
% randevusuna gore
¥ yonlendirilir.
<
o

Personel 6nceden
almis oldugu randevu
cercevesinde belgelerle birlikte
ilgili kuruma giderek Islemlerini

4. Asama




4 Dokiiman No TRF-1AS-0054
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tarihi~115.02.2023
TURIZM FAKULTESI Revizyon -
2018 = u Tarihi
S vl Hizmet Damgali Pasaport (Yesil) ls Akisi | ]
UYGULAMALI BILIMLER Revizyon-No
UNIVERSITESI .y 1/1
SayfaNo
Bolim Yazi isleri ve e lar . . Rektorliik/ Personel
Personel BaskanhgyBoliim Kur:JI?ar Birimi ggr:so_nel Isleri Fakiilte Sekreteri Dekan Daire Baskanhg!
Sekreterligi rimi

Isgdl ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan akademik personel, 2
adet biometrik fotograf, kendisi

tarafindan doldurulup imzalanmis

Dilekge ve eklerini teslim
alir, EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydeder. teslim alir, EBYS’ye

Bilgi icin dekana geregi
icin Personel isleri

Dilekce ve eklerini

Hususi Damgal1 Pasaport Talep

Formunu da ekleyerek (isterse es v/

cocuklari i¢in de) gdrev yaptig

6lim baskanligina dilekge ile
|

Isgal ettigi kadro derecest
1-2-3 olan idari personel, 2 adgt
biometrik fotograf, kendisi

tarafindan doldurulup imzalanmis

Bolum baskani gelen evrak olarak birimine havale eder.
imzasiyla madurlige kaydeder

gonderir

Hususi Damgali Pasaport Talep
Formunu da ekleyerek (isterse es v,

© . .
£ cocuklari i¢in de) gorev
© aptigmiidiirlige/dekanliga dilelge
&” ile-bagvuruda bulunur.
-
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay
icin Personel Daire Uygu
Baskanhgina génderilmek
Uzere EBYS’de yazi
olusturulur, paraf ve imzaya
CTRartt: Uygunsa Uygunsa
lade—<¢— paraflar degils imzalar degils
iade eder, iade eder,
Personel, surecin hizl lade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Baskanhgina yonlendirilir.
Pasaport harg Ucreti ve
islem icin NUfus ve
© Vatandaslik midarliginden
£ randevu almasi hakkinda
[ bilgilendirilir.
M
<
o
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir,
miihiirlenir ve giden evrak
olarak say1 verilir. Belgeler |
personele elden teslim
edilerek Il Niifus ve
randevusuna gore
© yoOnlendirilir.
=
©
o
<<
)

4. Asama

Personel 6nceden almis
oldugu randevu gergevesinde
belgelerle birlikte ilgili kuruma
giderek Islemlerini tamamlar.




Dokuman No

TRF-1A$-0055

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yirlrlok Tarihi | 15.02.2023
TURIZM FAKULTESI Revizyon Terii_ |-
ISPARTA Personel Izin I Akigi (Idari) Revizyon No -
UYGULAMALI BiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel Personel Igleri Birimi Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Fakiilte Sekreteri

Personel Bilgi Sistemi (PBS)’ye
e- posta sifresi ile giris yapar.

.

Kisisel bagligi altinda bulunan E Izin
Talep mentuslnden izin talebi olustur
ikonunu tiklayarak acilacak sayfadan
izin tardnd seger. 1zin baglama ve biti
tarihleri ile vekalete iligkin personel
bilgilerini yazarak ilerler.

2

v

Dagitim listesi olusturur, Imzaci
secger. Onayla butonunu tiklayarak
SMS mesaji ile gelen kodu girer ve
PBS Uzerinden Elektronik Belge

©
g Yénetim Sistemi (EBYS)ye paraf
2« ve imza icin gonderir.
o
Uygun
Inceler uyogkuunr’sa
uygunsa . . .
) 5 guvenli elektron
ladee pafrlir“dr?(?t'lﬂse imza ile imzalar,
g ; egilse gerekli
dugerek iadg nafu diiserek i
eder.
lade—
Uygun
EBYS’de gelen evrak
o olarak kaydeder.
£
©
o
<
o

3. Asama

Personel isleri

birimine havale eder.

Izin bilgilerini isler,
0zlUk dosyasina
kaldirir.




Dokuman No

TRF-1AS-0056

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yurirlik Tarihi | 15.02.2023
TURIZM FAKULTESI Revizyon Tt |-
ISPARTA Personel Izin I Akigi (Akademik) RevizyonNo |-
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
P | Y Isleri Fakult —
Personel Isleri Birimi Kurullar Birimi Sekreteri gg's‘l‘(’;'m Dekan

—» girer ve PBS Uzerinden

Personel Bilgi Sistemi
(PBS) 'ye e-posta sifresi il
giris yapar.

v

Kisisel bagligi altinda
bulunan E Izin Talep
menusunden izin

talebi olustur ikonunu
tiklayarak agilacak sayfada
izin t0ranad seger. 1zin
baglama ve bitis tarihleri ilg
vekalete iligkin personel

—

hilgilprini yn72r2k ilerler

Dagitim listesi olusturur,
Imzaci seger. Onayla
butonunu tiklayarak SMS
mesajl ile gelen kodu

Elektronik Belge Yonetim

£ | | Sistemi (EBYS)'ye paraf
8« ve imza i¢cin gonderir.
<
—
Uygu
0 Okur
I [ ’
uggﬁnesra Luygunsa \
) paraflar degilse guven_ll e_Iektron
lade < erekli notu imza ile imzalar,
dg" K iad degilse gerekli
U§§52r 1a netu diserek iade
lade
Uygun
©
£ EBYS’de gelen
% evrak olarak
< kaydeder
o

3. Asama

Personel igleri

birimine havale eder.

Izin bilgilerini igler,
0zlUk dosyasina
aldirir

)






