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Personel isleri Birimi

Aciktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve Ucretsiz izin donusl goreve baslayan personelin
géreve baglama tarihi ve diger 6zliik bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP)

Tescil Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menuslne iglenir ve kaydedilir.
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Sigortali ise Girig Bildirgesi , sistemde kayitli birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi goéreve baglama yazisina eklenir ve 6zlilkk dosyasina takilir. iki suret
mali igler birimine teslim edilir.
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4. Asama

Bilgiler, HITAP’a siiresi igerisinde islenir.




Dokuman No

KBM-IAS-0009

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yurdridk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Personel Tescil 4/c Gikis is Akis! Rovizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
Sayfa No 1/1

Personel igleri Birimi

Naklen atama giden, askerlik, Ucretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrilig tarihi ve diger 6zIiik bilgileri Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) Hizmet Takip Programi (HITAP) Tescil
Yonetim Paneli, Tescil, Tescil Bilgileri menusune iglenir ve kaydedilir.
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Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir, sistemde kayitli birim amirine onaylatilir.
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Bir niishasi gérevden ayrilis yazisina eklenir ve 6zliik dosyasina takilir. iki suret
mali isler birimine teslim edilir.
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4. Asama

Bilgiler, HITAP’a siiresi igerisinde islenir.




O Dokiiman No KBM-IAS-0010
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yururluk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ;
ISPARTA Yuksekokul Muduru Goreve Baslama Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Rektor Personel i§Ieri Birimi Yiuksekokul Sekreteri Yiuksekokul Midiira Rektorluk/iPersonel Daire

Baskanhgi

2547 sayili YUksekdgretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin12.Maddesi b)
fikrasina gore Meslek Yuksekokul
mudurd, tg yil icin ilgili fakllte
dekaninin énerisi Uzerine rektor
tarafindan atanir. Rektorltige bagh
Uksekokullarda bu atama dogruda

© rektor tarafindan yapilir. Siresi
g iten mudir yeniden atanabilip:
7
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Atamasi yapilan mudurin
gOreve baslama yazisi
hazirlanir, paraf ve imza icin
sunulur.
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~Uygun
lade Okur,
ve kontrol uygunsa
eder,uygunsa Uvenli elektroni
< paraflar degilse imza ile imzalar,
gerekli notu degilse
y iade
eder,
lade
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4. Asama

Goreve baslama
yazisindan iki suret mali igler
subesine verilir.

Goreve baglama bilgileri

\

Yuksekogretim Veritabanina
'\ (YOKSIS) islenir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI
Boliim Baskani Atamasi is Akisi

Dokiiman No KBM-IAS-0011
Yarurltk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel isleri Birimi

Yiuksekokul Sekreteri Yiiksekokul Mudiru

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

1. Asama

2547 sayili YUksekdgretim
Kanununun 21. Maddesi ve
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin14. Maddesine gore
bolim baskani; rektorlige badl
yuksekokullarda middrin onerisi
Uzerine rektorce Ug yil igin atanir
Suresi biten baskan tekrar
atanabilir.

Bolim baskani atama teklifi
—» icin yazi hazirlanir, paraf ve

imza icin sunulur.
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—Uygun
Okur,
eder,uygunsa uygunsa
paraflar degilse guvenli elektronik
gerekli notu imza ile imzalar, guvenli elektronik
Userek ia
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Uygun
Bolum baskani goéreve eder,uygunsa uotli]rs’;a
~ baslama yazisi hazirlanir, paraflar degilse Uvenllligelektronik
paraf ve imza igin sunulur. gerekli notu 9 o —
.. imza ile imzalar,
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5. Asama

BYS (zerinden idari birimler il
bolim baskanliklarina havalesi

Uygun

yapllir.

“Uygun

ﬁeve baslama bilgileri
Yuksekdgretim Veritabanina
\(YC")KSiS) islenir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Midiir Yardimcisi Atamasi Is Akisi

Dokiman No KBM-IAS-0012
Yirurltk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Personel Daire Bagkanhgi

2547 sayili Yuksekdgretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeliginin12.Maddesi b) fikrasina gore
Maduran okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlari
arasindan Ug yil icin atayacagi en ¢ok iki
yardimcisi bulunur. Mudur gerekli gordugu
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Madaran
gorevi sona erdiginde yardimcilarin
gorevi de sona erer.

©
£
®
un
<
-
Atamasi yapilan maduarin géreve
baslama yazisi hazirlanir, paraf ve imza
icin sunulur.
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Uygun
ve kontrol
eder,uygunsa
lade paraflar degilse u;%tiréa
kli not
gerexti notu guvenli elektronik
imza ile imzalar,
degdilse iade
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4. Asama

Uygun

Goreve baslama
yazisindan iki suret mali igler subesine
verilir.

Uygu

@eve baslama bilgileri YUksekdgretim

'\Veritabanma (YOKSIS) islenir.
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Norm Kadro Planlamasi is Akisi

Dokiman No KBM-IAS-0013
Ydrurltk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri

Yiuksekokul Mudira

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

Bolim baskani,
boélumunde bir sonraki yil igin
planladigi norm kadro sayisini,

Gelen belgeyi gelen evrak

YUuksekokul Yénetim
Kurulunda gérusilmesi igin

yénetim kurulunda goéristlmek olarak EBYS’de kaydeder. glindeme eklenmek Uzere
Uzere belirtilen tarihe kadar havale eder.
madarlige goénderir.
© YUksekokul Yoénetim
S Kurulu giindem maddesi
% olarak ekler.
<
-~
Evet
Kararlar yazilir ve kurul kad
Uyelerine imzaya cikartilir. Inorlm al ro
Bir sureti personel igleri planlamalarini
- birimine verilir. Asli goLugur ve
ekleriyle birlikte muhafaza ba[?ra
edilmek Uzere klasére agiar,
kaldirilir.
1)
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. , Uygun
Yoénetim Kurulunca belirlenen
norm kadro planlamasi
bilgileri ilgili tablolara
doldurulur. Talep yazilari ile u;%tl:’\réa
Rg birlikte Personel Daire
eder,uygunsa - ; :
Baskanligina génderilmek paraflarygegilse guvenli elektronik
lizere EBYS’de olusturulan rekli not imza ile imzalar,
belgeye eklenir. Paraf ve ge © ° u
imzaya cikartilir.
o lade—<—— lade
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4. Asama

Evrak ve ekler dosyasina
kaldirilir.

Uygun

MSekbgretim Kuruluna

'\{nderilecek listeye iglenir,
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MESLEK YUKSEKOKULLARI
Ogretim Elemani Kadro Talebi is Akisi

Dokiman No KBM-IAS-0014
Yururlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi

Yazi igleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Yuksekokul Sekreteri

Yiuksekokul Mudiru

Yuksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

Norm kadro planlamasi

cercevesinde bdlim igin ihtiyag

duyulan kadro talebini
mudarlige génderir.

Norm kadro planlamasi
gercevesinde bolim
baskanhg kadro talebini

Gelen belgeyi gelen evrak

Yuksekokul Yonetim

olarak EBYS’de kaydeder. e L
Kurulunda gérusilmesi igin

gundeme eklenmek
Uzere havale eder.

Yuksekokul Yonetim Kurulu

glindem maddesi olarak

g ekler.
©
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Evet
Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir
sureti personel isleri birimine Kadro
verilir. Asli ekleriyle birlikte talebini gorisur
© muhafaz? edilmek Uzere ve karara
e klasore kaldirilir. baglar
gﬂ .
< Hayir
o
Uygun
Kadro talebi hakkinda Okur
alinan Yonetim Kurulu uygunsa Kadro talebi hakkinda
Karar sureti - Personel giivenli elektronik Uvaun | Yiksekdgretim Yiritme
Daire Bagkanligina imza ile imzalar, yo Kurulundan aktarma izni
gonderilmek Uzere talep edilir
EBYS’de olusturulan '
belgeye eklenir. paraf ve
i kartilir. -
Imzaya gikartilir Izinli kadrolarin ilana
iade iade cikilabilmesi igin istenilen
niteliklerin belirlenmesini
© talep eder.
S
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4. Asama

—Uyg

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

degilse gerekli
notu diserek

A

lade

un

Okur,
uygunsa
glvenli elektronik

imza ile imzalar,

Uygun

Talep edilen kadroya ait
genel ve 6zel sartlar Resmi
Gazete’de yayimlanir.
Universite web sayfasinda
ilan edilir.




O Dokiman No KBM-IAS-0015
i1 "IN i i Yururluk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Hrurii fari
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 T un - »
ISPARTA Dr. Ogr. Uyesi Atamasi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BiLIiMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Aday/Adaylar Yazi igleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduiru Yaymn Inclc_al_er_ne Bilim | Yuksekokul Yonetim Akademl_k Inceleme Rekt_orluklPersorvleI
Jurisi Kurulu Komisyonu Daire Baskanhgi

llan edilen kadroya muracaati igin;
Universitemiz Personel ilan Basvuru
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr)adresine
e-Devlet sifreleri ile giris yaparak Akademik
Personel Alimi ilani igin basvuru islemlerini
baslatacaktir. Adaylar bagsvurmak istedigi alani
sectikten sonra ilanda Yuklenecek Belgeler bashgi
altinda istenilen belgeleri ilgili alanlara yukleyip
“Basvuru Yap” butonuna tikladiginda ¢evrimici
online) basvurularini tamamlarlar. Sistem tarafindan
olusturulan Basvuru Formu ¢iktisi alinip
imzalandiktan sonra, 4 adet CD/DVD/USB'yi
ilanda belirtilen birim adresine basvuru siresi
icerisinde sahsen veya posta ile
teslim ederler.

(

Muduaru bilgilendirir. Personel

T

Gelen belgeyi ve eklerini
teslim alir, gelen evrak olarak
EBYS’de kaydeder.

isleri birimine havale eder.

Belge ve eklerini teslim alir.

icinde tespit eder.

Mudur; ilan edilen kadrolar igin
adaylarin durumlarini incelemek lizere,
en az biri bagka Universite veya ylksek

teknoloji enstitlisinden olmak Uzere
adayin basvurdugu bilim alani ile ilgili
olan Ug profesor veya dogent
kadrosunda bulunan dogenti, ilana son
basvuru tarihinden itibaren on bes glin

Universitemiz Akademik
Yukseltiime ve Atanma
Olgitleri Yénergesi uyarinca

ilan edilen kadroya bagvuran
adayin dosyasini inceler
tutanak dizenler

Akademik inceleme
Komisyonu tutanag ilgili
birime génderilir.

Belirlenen jiiriler igin https://ik.isparta.edu.tr

hazirlanan gérevlendirme

adresine adaylar tarafindan yulklenen
belgelerin incelenmesini, adaylarin

5. Asama

© yazilari EBYS'de paraf ve o arin
£ imzaya gikartilir. bilimsel yayin ve ¢alismalarina iligkin
u"}n yazih goraslerini bir ay igerisinde
< bildirmelerini ister.
-
iade
—Uygun
ve kontrol
eder,uygunsa
lade < paraflar degilse OKur, Uygun
gerekli notu uygunsa
guvenli elektronik Adayin bilimsel yayin ve
Imzavl!e mzalar, caligmalari incelenir,
degilse iade yazili gorislerini, Gcret |
© v bilgi formu ile birlikte bir
£ Jiiri bilgileri https:// ay 'ge”s'ggger;fd”r'uge
m ik.isparta.edu.tr adresine girilir. 9 i
< Uygun
o
Gelen belgeyi ve eklerini teslim
alir, gelen evrak olarak
EBYS’de kaydeder. Kurul
v Yiiksekokul Yénetim , VaT"' 90“5'3”
Yiksekokul Yonetim Kurulu Kurulunda géritsulmesi igin \nce ebr, \‘/Ie ararg
© glindem maddesi olarak ekler. glindeme eklenmek Uzere agiar.
£ havale eder.
© Uygun
un
<
oz
v Uygun
. }Tar'arla.r yazilir \Le :<tu|ruIB. Adayin atama teklifi icin Personel
uye et'rlne |mza3|/§ IQI .ab.l.lr'. " Daire Baskanligina génderilmek Okur,
sureti persone’ Iserl birmine Uzere EBYS’de olusturulan belgeye uygunsa
verilir. Asli ekleriyle birlikte YKK sureti eklenir. Paraf ve eder,uygunsa giivenli elektronik
muhafaza edilmek lizere : ' paraflar degilse - S Uygun
Klasére kaldirl imzaya cikartilir. erekli notu imza ile imzalar,
asore kaldirilir. — g degilse iade
lade <
g
o iade
un
<
< Uygun
v
Pe[sonel ein SCKiise giris b|!d|rge_S| Goreve baslama islemleri icin
— duizenlenir. Personel Bilgi Sistemi e
Atama kararnamesini gelen (PBS) ‘de gbreve baslama yazis| personel isleri birimine havale Uygunsa _
evrak olarak EBYS'de hazirlanir. EBYS Uzerinden Personel eder. atarr(]'% karlarn_ame3|
kaydeder. Daire Baskanligina gonderilmek Uizere ‘ uzenienir.
Paraf ve imzaya cikartilir.
ygunsa Uy?un
paraflar degilse : ygunsa
iade eder imzalar degilse
Personelin e-posta sifresi olusturulur. jade eder f
YOKSIS bilgilerini giincellemesi lade Uygun Goreve baglayan personel
saglanir. = '@gerekll islemler yapilir.




Yuksekokul Muddru

Kurulu

Giris Sinavi Jurisi

o Dokiiman No KBM-IAS-0016
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Y urarluk Tarini 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISP:;TA Ogretim Gorevlisi Atamasi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Aday/Adaylar Yazi igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimil Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Yonetim Rektorliik/Personel Daire

Baskanhgi

ilan edilen kadroya miracaat igin;
Universitemiz Personel ilan Bagvuru
Sistemi (https://ik.isparta.edu.tr) adresine
e-Devlet sifreleri ile giris yaptiktan sonra

Akademik Personel Alimi ilani igin bagvuru
islemlerini baglatacaktir. Adaylar bagvurmak
istedigi ilani segtikten sonra ilanda YUuklenecek
Belgeler: baglgi altinda belirtilen belgeleri ilgili

alanlara yukleyip “Basvuru Yap” butonuna
tikladiginda online bagvurularini
tamamlamis olurlar.

Yonetim kurulu gindemini
hazirlar ve kurul Gyelerini
bilgilendirir.

ilanda belirtilen miiracaat
sUresi tamamlandiktan
sonra giris sinavi jurisi

belirlenmesi konusunun

gorusilmesi icin yénetim
kurulu glindemine
alinmasini bildirir.

Muddr giris sinavi jlrisi igin,
biri ilgili anabilim dali baskani,
anabilim dali baskani yoksa
bolim baskani, yabanci diller
yuksekokullarinda ise yuksekokul
mudurd olmak Uzere en az
sekiz 6gretim Uyesini Onerir.

\ 4

Onerilen adaylar
arasindan Ug asil bir
yedek olmak lzere

5. Asama

Personelin e-posta sifresi
olusturulur. YOKSIS bilgilerini
glncellemesi saglanir.

© secilerek
= belirlenir.
®
un
< Uygun
-
Juri bilgileri https://ik.isparta.edu.tr Uygun
Kararlar yazilr ve kurul Yénetim kurulunda adresine girilir.
Uyelerine imzaya c¢ikartilir. Bir . ) RN
Sureti personel |§|er| birimine Ser?lalilrr?gnbaenlIrli?ee\:}ejl:]gllfrl;llegln U un Jun, Uyeleri__araSIrJdan b|r|n| raportbr Olarak
verilir. Asli ekleriyle birlikte Jo ‘ ygun belirler. On degerlendirme; bagvuran
muhafaza edilmek iizere yazilari EBYS'de paraf ve adaylarin belgelerini inceler, ALES puaninin
klasére kaldirilir. imzaya gikartilir. %70'ini, lisans mezuniyet notunun %30'unu
) Uygunsaw Uygunsa dikkate alarak ilan edilen kadronun 10 katina
<lade paraflar, degilse imzalar, degilse kadar adayi belirler, 6n degerlendirme sonug
© iade eder. iade eder. tutana@i diizenler. Kadro ilaninda belirtilen
g internet adresinde ilan edilmek Gzere
7 . Madarlage teslim eder.
< lade
o
v
Belael lim al EBYS’ Yuksekokul Yonetim Kurulunda ilanda belirtilen tarihte, én degerlendirmede
| belgeler telfalrz:dliﬂlrr, ye géristimesi icin giindeme ilan edilen yer ve saatte giris sinavina
y ' eklenmek Uzere havale eder. katilmaya hak kazanan adaylar igin giris
sinavi yapilir
v
Nihai degerlendirmede; ALES notunun %35'i,
. N lisans mezuniyet notunun %30’u ve girig
A Yugsekoku(ljg(or?etllm T(u“l::u sinavi notunun %35’i hesaplanarak ilan edilen
gundem maddest olarak eKier. kadro sayisi| kadar adayi basari sirasina gore
belirler. Adaylarin degerlendirmede dikkate
alinan puanlari ile lisans mezuniyet notlari,
Karar] | Kural Sinav kadro ilaninda belirtilen internet adresinde ilan
Uyels:ii;airngila\"g:/k;tﬁ? Bir belgelerini inceler edilmek iizere nihai degerlendirme sonug
sureti personel isleri birimine ve karara tutanagi dizenler. 65 puanin altinda olanlar
© verilir. Asli ekleriyle birlikte ] baglar. sinavlarda basarisiz sayilir. imzali raportér
e muhafaza edilmek lizere secimi, sinava giren aday listesi, girig sinavi
g‘ klasore kaldirilir. soru ve cevap anahtari le cevap kagitlari
< madarlage teslim edilir.
«; I
-Uygun Uygun
| Ail
Yazi ile bildirir. Uygun degil
Adayin atama teklifi icin Personel inceler ve Okur ygunsa
Daire Baskanligina gdonderilmek ontrol eder,uygunsa uygunsa atama
uzere EBYS'de olusturulan paraflar degilse avenli i kararnamesi
o _ _ guvenli elektronik
g AtaeT?al;aor;rrr;irrée;wsl%zlen belgeye YKK sureti eklenir. Paraf gerekli notu diisere imza ile imzalar, (zenlenir degils
ve imzaya cikartilir. i . i ; jade edilir
% kaydeder. yag¢ iade eder degilse iade
< < lade lade
< Uygun
vy
Personel icin SGK ise giris
bildirgesi dlzenlenir. Personel Géreve baslama islemleri iin
Bilgi Sistemi (PBS) ‘de goreve personel isleri birimine havale
baslama yazisi hazirlanir. EBYS |
Uzerinden Personel Daire
Baskanligina gonderilmek lGzere
Paraf ve mzaya cikartilir. Uyaun bereve baslayan personel

Kigin gerekli islemler yapilir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI

Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Yeniden Atama (Siire uzatma) is Akisi

Dokiiman No KBM-iAS-0017
Yirurltk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Dr. Ogretim Uyesi

Bolum Baskanhigi/Bolim

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Yiuiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudiru

Yiuiksekokul Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire

Sekreterligi Baskanhg
Isparta Uygulamali Bilimler Balim Sekreterlii
- ae . _ di gelen
nlverSJteS| (ISUBU) Persqnel Dair A\ evrak olarak EBYS'de
askanligi web sayfasi, dokiman arsi kaydeder
igerisinde bulunan Doktor Ogretim Uyes
kadrosuna yeniden atanma bagvuru
dilekgesine; YOKSIS Oz Gegmis Belgesi,
ISUBU Akademik Akademik Yukseltilme
ve Atanma Olgitleri Yonergesi 516
cercevesinde hazirlanan Tablo1, 2, 3 ile baolgam ; Yiksekokul Yonetim
Kontrol Formu Tablo 1, 2, 3'e ait bel zler ve Qosyayl teslim alr. Kurulunda gorigulmesi icin
akademik calismalarin belgeleri ve elgel » EBYS'ye gelen evrak olarak glindeme eklenmek Ulizere
. S eklerini inceler, kaydeder.
Yabanci Dil Belgesi ile birlikte L Uygun havale eder.
DN uygunsa yonetim 3
kadrosunun bulundugu bolim 2o
baskanligina teslim eder kurulunda gorusulmek ! - .
’ uzere m(]d(]rl[]ge g('jnderir, Yuksekokul Yonetim Kurulu
iade degilse eksiklerin —» gundem maddesi olarak
T iderilmesi icin dgreti ekler.
elemanina
1)
S
1)
un
<
—
Uygun
- . Gorev siiresi uzatma ve yeniden
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine atama teklifi icin Personel Daire
imzaya gikartilir. Bir sureti Bagkanhgina génderilmek Uzere e tarafind
personel isleri birimine verilir. EEYS’d% olugturulan belaeve /teslim edilen dosyayi™
Asli ekleriyle birlikte muhafaza vy dosuat ve YKK ot inceler, yeniden atama igin
edilmek tzere klasére kaldirilir., 3V yas puani saglayip saglamadigi
eklenir. Paraf ve Imzaya Qlkartlllr. kontrol edi”r_gorev siiresi
uzatma ve yeniden atanma
Ogretim elemanina bilgi talebini gorusur ve
© verilir. karara
e Sonug hakkinda bilgilenir. = baglar.
© N Uygun degil
un
<
o
~Uygun
Okur,
uygunsa Uygunsa
_ eder,uygurj_sa givenli elektronik gorev suresi
Iade < pal‘aflal‘ deg”se imza |Ie imzalar, uzatma ve yeniden
degilse iade atanma yazisi dizenle
ir. degilse yazi il
Yazi ile bildirir. . bildirilir.
lade
Uygun degil
Gorev suresi uzatma yazisi
© gelen evrak olarak EBYS’ye
= kaydeder. |
®
un
< N Uygun
ot
OzIiik dosyasina konulmak
Uzere personel igleri subesine, |
bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
o havale edilir.
S
©
24
<
<

Sonu¢ hakkinda bilgi
sahibi olur.

5. Asama

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.




o Dokuman No KBM-iAS-0018
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tarini  |15.02.2029
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 o~ - s - u - n H
ISPARTA Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atama (Sure uzatma) Is Akisi Revizyon No i
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 171
P . . . Yazi igleri ve Kurullar . e . . . e . e Rektorluk/Personel Dair
Ogretim Gorevlisi slerive Personel Isgleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yuksekokul Yonetim Kurulu [Pe sonel Laire
Birimi Baskanligi
Dosvavi teslim alir Yiksekokul Yénetim
Ogretim Gorevlisi kadrolarina osyay ) Kurulunda gérusulmesi icin
. N EBYS'’ye gelen evrak olarak B . =
yeniden atamalarda (sure uzatma) guindeme eklenmek Uzere
. ) o kaydeder.
aday, akademik faaliyetler ile ilgili havale eder.
hazirladigl dosyayi gérev siresinin
bitecegi tarihten 1 (bir) ay once Yiiksekokul Yonetim Kurulu
kadrosunun bulundugu glindem maddesi olarak
© birime teslim eder. T ekler.
S
1)
24
<
-
v Uygun
Kararlar yazilir ve kurul Gorev suresi uzatma ve
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir yeniden atama teklifi igin
sureti personel isleri birimine Personel Daire Bagkanligina elemani tarafindan
verilir. Asli ekleriyle birlikte gonderilmek Gzere EBYS’de teslim edilen dosyayi
muhafaza edilmek Uzere olusturulan belgeye YKK sureti inceler, gorev suresi uzatma
klasore kaldirilir. eklenir. Paraf ve imzaya cikartilir. ye yeniden atanma talebinj
gorisur ve
© ) arara baglag-
e Sonug hakkinda bilgi sahibi Ogretim elemanina bilgi
© olur. T verilir.
=4
. | U degil
N ygun degi
—Uygun
ve kontrol Okur,
eder,uygunsa uygunsa
iade < araflar degilse guvenli elektronik Uygun st stira
~ D P geg imza ile imzalar, ygun gorev suresl
gerekli notu degilse iade uzatma ve yeniden
L eder. atanma yazisi dizenleni
Yazi ile bildirir. - " degilse
yazi ile
. bildirilir.
lade
© Gorev suresi uzatma yazisi avg Uygun degil
£ gelen evrak olarak EBYS'’ye
®
M kaydeder.
< |
) Uygun
OzIiik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesine,
bilgi igin ilgili dgretim elemanina
havale edilir.
©
£
®
wm
<
<
Belge kigisel dosyasina
kaldirilir.
©
£
®
un
<
T




® Dokiiman No KBM-IAS-0019
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI vtrdridk Tarin 15022023

MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -

ISPARTA Naklen Atama Is Akisgli Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No A
ilgili Personel Yazi '§'e|;iir‘i’;i"”r”"ar Personel isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorliik/Personel Daire Bagkanhg
ilgili personel,

6zgecmis ve hizmet belgesini
ekledigi dilekce ile naklen
gecmek istedigi kadro ve

unvani belirterek muracaatta

bulunur.

Belgeleri teslim alir.
EBYS’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

—»

Personel ihtiyag durumu
degerlendirilir, talebe uygun

kadronun bulunup
bulunmadigi kontrol edilir.
Okul midur bilgilendirilir.

\ 4

Personel isleri birimine

havale edilir.
1)
£
®
un
<
-
L < Evet
Minhal bulunan kadroya
naklen atama teklifi icin Personel
Daire Baskanligina gdénderilmek
uzere EBYS’de olusturulan belge
paraf ve imzaya gikartilir. o
\ Personel ihtiyaci
. ve uygun kadro
Sonug hakkinda bilgi . --
sgahibi olur 9 llgili personele bilgi verilir. durumuna gore karar
© ' verilir.
S
®
&’" Hayir
N
< Uygun degil
| Uygun
Uygun
iade Uygunsa
yagr:?I:? Uygunsa atama islemleri
< pare imzalar degilse baslatilir, degilse
_ c:jegllze iade eder. yaz! ile bildirilje-
ade eaqer
lade Uygun
Kurumundan
muvafakat talep
edilir. Evet/Hayi
L Gelen evrak olarak
EBYS’ye kaydedilir. Gerekli islemlerin yapiimasi
Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de icin Personel igleri birimine Evet
gobreve baslama yazisi hazirlanir. havale edilir.
© Dizenlenen SGK ise Girig Bildirgesi, j _ J
S eklenerek , EBYS Uzerinden Personel Kararname duzenlenir ve
e Daire Bagkanligina génderilmek lizere gonderilir.
< Paraf ve imzaya cikartilir.
™

4. Asama

lade

Personelin e-posta sifresi olusturulur.

Uygun

Uygunsa

Uygunsa

paraflar degilse
iade eder.

jade

imzalar degilse
iade eder.

Goreve baslayan personel

Uygun igin gerekli igslemler yapilir.




Ogretim Eleman

Birimi

® Dokiiman No KBM-iAS-0020
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI vururik Tarin 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu 37. madde Goreviendirme Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Yazi Igleri ve Kurullar Personel igleri Birimil Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Miduri Yﬁksek}g::::lzénetim Rekstzziﬂrﬁznel Universite Yonetim Kurulu

Yuksekogretim kurumlari
disindaki kurulus veya kisilerce,
Universite icinde veya hizmetin

Belgeleri teslim alir.

gerektirdigi yerde, Universiteler ve

kaydeder.

EBYS’ye gelen evrak olarak —

Yuksekokul Yonetim
Kurulunda goérusulmesi igin
glindeme eklenmek Uzere

bagli birimlerden istenecek, bilimsel
goriis proje, arastirma ve benzeri havale eder.
hizmetler icin talep yazisi, Personel
Bilgi Sistemi (PBS)'de olusturdugu
gore\(/jl_lenS|rm|e bggvgru_formu ve Kurul gindem maddesi
liekee rle sugun once olarak ekler.
© basvuruda bulunur.
S
©
7
<
-
v Gorevlendirme teklifi
Kararlar yazilir ve kurul hakkinda alinan karar
ivelerine ir):12a a orkartilir Universite Yonetim Kurulunda
)éir sureti ergonil isleri . gorusiimek tzere Genel ggretim elema
birimine verﬁir Asli ek§leri le o Sekreterlige gonderilmek g('5revlendirme
birlikte muhafaza edilme}Il< uzere EBYS'de olugturulan gba vurusunu
, - belgeye YKK sureti ve belgeler _Das\
Uzere klasore kaldirilir. eklenir. Paraf ve imzaya rusur ve kara
- cikartilr.
Ogretim elemanina bilgi | - | -
Sonug hakkinda bilgi verilir. o Uygun”’
sahibi olur.
© Uygun degil
£
©
7
<
o
Uygun Uygun
lade ve kontrol Kurul
J eder,uygunsa Universite Yénetim Kurulu birim teklifini
< paraflar degilse Giindemine alir gorusur ve karara
imza ile imzalar, baglar.
degilse gerekli
idgde
Yazi ile bildirir. g Uygun degil
ade—
Gorevlendirme onay! Yonetim Kurulu Karari
EBYS'’ye gelen evrak olarak birime yazi ile gdénderilir
kaydedilir.
©
e Uygun
©
o
<
oz

4. Asama

Dosyasina konulmak lzere

personel isleri birimine, bilgi

icin ilgili 6gretim elemanina
havale edilir.

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
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ISPARTA
UYGULAMALI BIiLIMLER

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu 38. madde Gérevlendirme Is Akisi

Dokiiman No KBM-IAS-0021
YUrurlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhg

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduri

Bolum Baskanhgi/Bolim
Sekreterligi

Rektorluk Makamina,

ilgili kurum tarafindan gérevlendirilmek
istenilen 6gretim elemani hakkinda
talep yazisi gonderilir.

ilgili kurumun talebi hakkinda
mudurlik goérusund almak Uzere yazi

1) .. .
= gonderir.
©
24
<
-
Bilgi icin mudure, ilgili bolum
Gorus yazisinit EBYS’ye gelen baskanhgdina geregi icin > Bilgi verilir
evrak olarak kaydeder. personel isleri birimine havale '
eder. Gorevlendirilecek 6gretim
elemani gorusu alinarak
madurltge bildirir.
Gorus yazisinl EBYS’ye
gelen evrak olarak kaydeder.
©
£
©
24
<
o
Bilgi icin midure geregi icin
personel isleri birimine havale —P Bilgi verilir.
edilir.
istenilen goéris yazisi EBYS de —Uygun
olusturulur, paraf ve imzaya
cikartilir.
Uygunsa
Uygunsa . ..
. . imzalar degilse
lade < pazzgzregzgllse iade eder.
1)
E .
z,ﬂ lade
o)

Kurum talebi sonuglandirilir. ilgili
birimlere birimlere bildirilir.

4. Asama




UYGULAMALI BILIMLER
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ISPARTA

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu 39. madde Gérevlendirme Is Akisi

Dokiiman No KBM-IAS-0022
YUrurlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Ogretim Eleman

Bolum Baskanlhigi/Bolum
Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire Bagkanhgi

Ogretim elemanlari, yurt iginde
ve disinda kongre ,konferans, seminer
ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri
ile ilgili diger toplantilara katilmalarina, arastirma ve
inceleme gezileri yapmalarina iligkin gérevlendirme
taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)'de
olusturacaklari gérevlendirme basvuru formu ve
dilekce ile bdlim bagkanligina yaparlar.

—»

Belgeler teslim alinir, EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydedilir.

l

Bolum baskani uygun gorisu ile

4. Asama

Bolum baskanhgi bilgilendirilir.

g belgeler mudurlige gonderilir
®
un
<
-
1-15 glin arasi yolluksuz
—Yedi ginden fazla onbes gun
gelen evrak olarak kaydedilir. ve 6deme yoksa mudiire,
Bir haftaya kadar olan Siyorsa 15 glne kadar rektore on o
gorevlendirmelerde muddr , icin personel iglerine, 15 glinii asan dygun 90ru"jr3
onbes giine kadar olan ve ddeme gerektiren taleplerde ise onaylar, degilse
sireler igin ise rektor onayi igin YKK glindemine alinmak (izere iade eder.
EBYS’de gorevlendirme yazisi yazi igleri ve kurullar
hazirlanir, bilgi icin Personel birimine havale
Daire Baskanligi segilerek edilir.
paraf ve imzaya gikartilir.
Uygun
~-Onbes guinden fazla veya yolluklu.
_ Uygunsa " Uygunsa
lade < paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
g Yonetim kurulu glindemine alinir.
(1)
m . .
< < lade lade
o Uygun
Evet
Gorevlendirme onayl EBYS’ye gelen |
evrak olarak kaydedilir
ogretim elemani
goérevilendirme
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine bagvurusunu gortsur
. . . ve karara
imzaya cikartilir. Bir sureti personel baglar
» isleri birimine verilir. Ash ekleriyle |- '
birlikte muhafaza edilmek Gzere klasore
kaldirilir.
© Hayir
S
®
un
<
oz
Uygun
YKK c¢ergevesinde, mudur ilk rektor
son imzaci olarak EBYS’de Uygunsa
.. . A Uygunsa . -
gorg\{lendlrme yazis| hazirlanir, ) bilgi varafiar degilse imzalar degilse Yqun gBrilirsd
icin Personel Daire Baskanligi , iade eder lar. dedil
¢ ilerek paraf ve imzaya c¢ikartilir lade eder. ' onayiar, feglise
Seg¢l P ya¢ : iade eder.
Gorevlendirme onayl EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydedilir
lade < lade
Geregi icin personel igleri birimine, T

bilgi icin ilgili personel ve b&lim
bagkanlgina havale edilir.

Gorevlendirme onayi ilgili 6gretim
elemani 6zlik dosyasina kaldirilir.
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ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu 40/a maddesi Gérevlendirme is Akisi

Dokiiman No KBM-IAS-0023
YUrurlik Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi/
Bolum Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

ilgili Akademik Birim

Yonetim Kurulu

Rektorliik/Ogrenci isleri Daire
Baskanlhgi

Ders planinda yer alan
ancak ilgili alanda 6gretim elemant
bulunmayan dersler bolim bagkani
tarafindan tespit edilerek listelenir
ve Ilgili akademik birimden talep
edilmek Uzere mudurltge

bildirilir.

©
S
©
724
<
-
, Bilgi icin mudure, geregi icin
EBYS’ye gelen evrak e
oIara)Il< k%ydedevr personel igleri birimine havale Mudur bilgilendirilir.
' eder.
Uygun
Gorevlendirme talep yazisi,
EBYS’de olusturularak ilgili
akademik birime Uygunsa Uygunsa
gonderilmek tzere paraf ve paraflar degilse imzalar degilse Uygun;
imzaya ¢ikartilir. iade eder. iade eder.

© < lade
S
©
24
<
o

EBYS’ye gelen evrak olarak

Belge sonlandirilir.

Bilgi icin mudure, bolim

bagkanligina ve personel

isleri birimine havale eder.

Mudur bilgilendirilir.

iigili akademik birimin égretim
elemani goérevlendiriimesi talebi
hakkinda bélim bagkanlhgi

4. Asama

ilgili 6gretim elemani
bilgilendirilir

Rektor onayi ve ilgili
akademik birime génderilmek

tizere Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

kaydeder. gorusu alinir. W
Baska birim icin yeniden
talep olusturur. —Olumlu
Gorus
olumlu ise
Olumsuz YKK gtindemine et
linir. Degilse ilgili Gorasulur ve
icime bildirilir; karara baglanir.
& Olumsuz
g Olumlu
24
<
oz
# B N/
Bilgi icin mudure, geregi icin .
EBYS’ye gelen evrak olarak bdliim bagkanligina ve personel Mudr bilgilendirilir. > llgili akademik birime bildirilir. |-
kaydeder. Belge sonlandirilr. isleri birimine havale eder.

Uygun

{ Birime bildirilir }

Uygun degil




4. Asama

() Dokuman No KBM-IAS-0024
TR SINT i i Yuruarlik Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 " o~ - H - H
ISPARTA Ust Ogrenim Intibaki Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 171
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yiksekokul Muduru Rektorl;l;l:kearrs“c:glel Daire
Personel, Ust 6grenim beIges@
dilekge ile basvuruda bulunly
©
S
©
o
<
EBYS’ye gelen evrak olarak Personel isleri birimine
kaydeder. havale eder.
Uygun
Ust 6grenim intibaki ile
ilgili yazl, Pers.(.JneI Daire Uygunsa U sa
_Baskanligina gonderilmek paraflar degilse imza?/agrugegilse Uygun
Uzere EBYS’de olusturulur, iade eder iade ed
paraf ve imzaya ¢ikartilir. ' lade eder.
< lade
©
S
©
T
<
o
Personelin
durumu
egerlendirilir
Uygun
Kararname dizenlenir,
birime gonderilir.
©
£
©
o
<
oz
Uygun

EBYS’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

Geregi icin personel isleri
Birimine, bilgi icin ilgili
personele havale eder.

Bilgiler Hizmet Takip Programi
(HITAPYa iglenir, dosyasina
kaldirihr.




O Dokiiman No KBM-IAS-0025
TR SINT i i Yururluk Tarihi 15.02.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
2018 - u .
ISPARTA Askerlik Islemi Is Akisgi Revizyon No i
UYGULAMALI BiLIiMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 171
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudiiru Rektorl;l;l;’kearﬁlc:g:al Daire
Personel, Sevk Belgesi ve\
dilekge ile basvuruda bqunuy
©
S
)
24
<
EBYS’ye gelen evrak olarak Personel igleri birimine
kaydeder. havale eder. w
L Uygun
Ucretsiz izin talebi ile
ilgili yaz, Pers'gnel Daire Uygunsa Uygunsa
"Bagkanllgln’a gonderilmek paraflar degilse imzalar degilse Uygun
Uzere EBYS’de olusturulur, iade eder iade eder ¢
paraf ve imzaya gikartilir. ) )
g lade < lade
)
24
<
o
Personelin
durumu
incelenir.
Uygun
Onay yazisi dizenlenir,
birime gonderilir.
©
S
]
24
<
oz

4. Asama

EBYS’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

Geregdi icin personel igleri
Birimine, bilgi icin ilgili personele
havale eder.

Sosyal Guvenlik Kurumu
(SGK) Hizmet Takip Programi
(HITAP) Tescil Yénetim Paneli,
Tescil Bilgileri meniisiinden isten
Ayrilis Bildirgesi duzenlenir, bir
sureti mali igler subesine verilir.

Bir suret isten ayrilis yazisina
klenir ve dosyasina kaldirilir




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI

Dokiiman No KBM-IAS-0026

Yurarlak Tarihi 15.02.2023

Revizyon Tarihi -

2018 - - - L]
Mal Bildirimi s Akisi -
ISPARTA S 3 Revizyon No -
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Yazi isleri ve Kurullar C y . y N - . 3
Personel $ Birimi Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektorliik/Personel Daire Bagkanhgi
Personel goreve yeni
basladiginda bir ay iginde,
gobrevden alinma veya gorevden
ayrilma durumunda bir ay iginde,
sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal
bildirimi yenileme geregi nedeniyle,
mal varliginda aylik net maasinin 5
katini asan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde, dilekge
ekinde teslim eder.
©
£
®
un
<
—
Belgeleri teslim alr. Personel igleri birimine
EBYS’ye gelen evrak olarak S
havale eder.
kaydeder.
Uygun Uygun
Yardimci Hizmetler Sinifinda
calisan personelin bildirimi
dosyasinda saklanir. Diger Uvgunsa
» personel igin, Personel Daire Uygunsaw imza?/a% degilse
Baskanligina gdnderilmek (izere paraflar degilse iade eder
EBYS’de yazi olusturulur, paraf iade eder. '
ve imzaya cgikartilir.
lade— lade
1)
S
®
24
< Uygun
o
OzIlik dosyasina kaldirilir.
©
£
®
24
<
oz




O Dokiiman No KBM-IAS-0027
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tanhi 15022029
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Emeklilik Islemi Is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Yazi igleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduri Rektorluk/

Personel Daire Bagkanhgi

"/

Emekliye ayriimak isteyen

personel dilekge ile bagvuruda
bulunur. /

©
£
©
un
<
-
Dilekgeyi teslim alir, EBYS’ye Personel isleri birimine havale
gelen evrak olarak kaydeder. eder. W
Uygun
Dilekge veya 65 yasini
(6gretim Uyesi ise 67 yasini)
dolduran personele ait belgeler Uygunsa Uygunsa

Personel Daire Bagkanligina paraflar degilse imzalar degilse Uygun

génderilmek lUzere EBYS’de iade eder. iade eder.

olusturulur, paraf ve imzaya
- cikartilir.
E - -
& lade < lade
<
o

Personelin
durumu incelenir.
Uygun
Onay yazisi dizenlenir, birime |

© onderilir.
e g
®
un
<
az)

4. Asama

EBYS’ye gelen evrak olarak

Geregi icin personel igleri

kaydeder.

birimine, bilgi icin ilgili personele
havale eder.

HITAP (izerinden isten Ayrilis
Bildirgesi duzenlenir, isten ayrilis
yazisi duzenlenir. Belgelerin bir

sureti mali isler subesine verilir. Bir
suret dosyasina kaldirilir.
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ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YUKSEKOKULLARI
Siirekli isci Aylik Puantaji is Akisi

Dokuman No

KBM-IAS-0028

Yirurltk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Personel isleri Birimi

Kabis - Kamu Alt isveren Bilgi Sistemi icerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden giris yapilir,
E-kamu-is¢i basligi altinda agilan sayfada yeni puantaj mensu segilir.

1)
S
(1)
un
<
-
Galisma gruplarinin bulundugu sekme tiklanarak agilan pencereden ilgili personel grubu segilir. Calisan personel
listesi gelir.
©
£
®
un
<
o
Personelin ay igerisinde almis oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili glinler Gzerine tiklanarak acgilan sayfa Gun Tipi
Seginiz baglig altinda yer alan (Normal Calismalar, Fazla Calismalar, Ucretli izinler, Ucretsiz izinler gibi)
mendlerden ilgili olan tiklanarak sagda acilan ikonlardan uygun olanin Uzeri isaretlenerek kaydedilir.
1)
S
©
un
<
)

4. Asama

Farkh galisma gruplarinda bulunan personel i¢in ay icerisindeki bilgileri glincellenerek kaydedilir
ve aylik puantaj islemi sona erer.




Sekreterligi

Birimi

Yuksekokul Muduru

- Dokiiman No KBM-IAS-0029
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Yurdridk Tarihi 19.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Gri) is Akisi Revizyon No ]
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Boliim Baskanligi/Bolim Yazi Igleri ve Kurullar Personel isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Rektorliik/

Personel Daire Bagkanhgi

Akademik personel, yurt disinda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi goreve
ligkin gorevlendirme onay1 (Rektdr imzali),
2 adet biometrik fotograf, kendisi tarafindan

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

doldurulup imzalanmis Hizmet Damgali
Pasaport Talep Formunu da ekleyerek

(isterse es ve ¢ocuklari i¢in de) gorev
yaptig1 bolim bagkanligina dilekge ile
basvuruda bulunur.

Idari personel, yurt disinda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi
oreve iliskin gorevlendirme onay1 (Rektd
imzal1), 2 adet biometrik fotograf, kendisi
tarafindan doldurulup imzalanmig Hizmet

Damgali Pasaport Talep Formunu da

\ 4

Dilekge ve eklerini teslim

kaydeder. Bolum bagkani
imzasiyla mudurlige gonderir

Bilgi icin miduUre geregi

alir, EBYS’ye gelen evrak
olarak kaydeder.

birimine havale eder.

icin Personel isleri |

© ekleyerek (isterse es ve ¢ocuklari i¢in de)
g miidiirliige/dekanliga dilekge ile
m basvuruda bulunur.
<
-
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin
Personel Daire Bagkanhgina ygun
gonderilmek Gzere EBYS’de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.
Uygunsa Uygunsa
paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
v
Personel, siirecin hizli iade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
Pasaport harg Ucreti ve islem
icin NUfus ve Vatandaslik
© MudurlGgunden randevu
£ almasi hakkinda bilgilendirilir.
o1
<
o
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak say1
verilir. Belgeler personele
elden teslim edilerek i1 Niifus
© ve Vatandaglik Miidiirligi
£ randevusuna gore yonlendirilir.
®
un
<
oz

4. Asama

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




- Dokiiman No KBM-IAS$-0030
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurindkTarini 15022029
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi -
ISPARTA Hizmet Damgali Pasaport (Yesil) is Akig! Revizyon No _
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Personel Boliim Bagkanlhigi/Bolim Yazi igleri ve Kurullar Personel isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri Rektorliik/

Sekreterligi

Birimi

Yuksekokul Muduru

Personel Daire Bagkanhgi

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan akademik personel, 2 ade
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmig Hususi Damgali

Dilekge ve eklerini teslim
alir, EBYS’ye gelen evrak

Pasaport Talep Formunu da ekleyerek
(isterse es ve gocuklari icin de) gorev
aptig1 boliim baskanligina dilekge il
basvuruda bulunur.

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan idari personel, 2 adet
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi Damgali

olarak kaydeder. Bolim

Dilekge ve eklerini teslim

baskani imzaslyla
mudurltige gonderir

Pasaport Talep Formunu da ekleyerek

alir, EBYS’ye gelen evrak

olarak kaydeder.

Bilgi icin mudure geregi

icin Personel igleri birimine
havale eder.

© (isterse es ve ¢ocuklari i¢in de) gorev
S aptigmiidiirlige/dekanliga dilekge ile
% basvuruda bulunur.
<
-
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin
Personel Daire Baskanligina Uygun
gonderilmek Gizere EBYS’de
yazi olusturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.
. Uygunsa Uygunsa
Jade—¢——— paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
Personel, slrecin hizli iade
islemesi adina belgelerle Uygun
birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
Pasaport harg lcreti ve
islem igin Nlfus ve
Vatandaslik Madurlaginden
g randevu almasi hakkinda
% bilgilendirilir.
<
o
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir, miihiirlenir
ve giden evrak olarak say1
verilir. Belgeler personele elden
teslim edilerek 11 Niifus ve
Vatandaglik Miidiirligi
© randevusuna gore yonlendirilir.
S
1)
un
<
oz

Personel dnceden almis oldugu
randevu gergevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma giderek
islemlerini tamamlar.

4. Asama




() Dokiiman No KBM-IAS-0031
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI Yurritk Tarihi 15.02.2023
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi ;
ISPARTA Personel izin Is Akisi (Idari) Revizyon No _
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 171
Personel Personel i§Ieri Birimi Yazi i§Ieri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri

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

v

Kisisel bashg altinda bulunan E izin
Talep menlUsunden izin talebi olustur
ikonunu tiklayarak acgilacak sayfadan izin

ile vekalete iliskin personel bilgilerini
yazarak ilerler.

tiiriin{ secer. izin baslama ve bitis tarihleri

Dagitim listesi olusturur, imzaci
secer. Onayla butonunu tiklayarak SMS
mesaji ile gelen kodu girer ve PBS

© Uzerinden Elektronik Belge Ydnetim
g Sistemi (EBYS)'ye paraf
m ve imza igin gonderir.
<
-
Uygun

. Okur,

Inceler uygunsa

uyguns:?. glvenli elektronik

lade< paraflar degilse imza ile imzalar
gerekli notu ’
diuserek iade
eder.
iade
Uygun
EBYS’'de gelen evrak olarak

© kaydeder.
£
®
wm
<
o

3. Asama

Personel isleri birimine
havale eder.

izin bilgilerini isler, 6zliik
dosyasina kaldirir.




- Dokiiman No KBM-IAS$-0032
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI vurdridk Tarini  |15.02.2029
MESLEK YUKSEKOKULLARI Revizyon Tarihi |-
2018 I = H u
ISPARTA Personel Izin Is Akigi (Akademik) Revizyon No ]
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 11
Personel isleri Yazi isleri ve Yiiksekokul - ; e
Personel . § S . ) Bolum Baskani Yuksekokul Muduru
Birimi Kurullar Birimi Sekreteri
Personel Bilgi Sistemi (PBS)
'ye e-posta sifresi ile giris
yapar.
v
Kisisel basligi altinda bulunan
E izin Talep menisiinden izin
talebi olustur ikonunu
tiklayarak acilacak sayfadan
izin tiriini secer. izin baglama
ve bitis tarihleri ile vekalete
iliskin personel bilgilerini
yazarak ilerler.
v
Dagitim listesi olusturur,
imzaci seger. Onayla
butonunu tiklayarak SMS
mesajl ile gelen kodu girer ve
PBS lzerinden Elektronik
g Belge Yoénetim Sistemi (EBYS)
s _ye parafve
imza igin gonderir.
< ¢in g
-
Uygun
: OKkur,
Inceler
nsa uygunsa
uygunsa guvenli elektronik
i paraflar degilse ; o
lade < . imza ile imzalar,
gerekli notu
diserek iade diserek iade
eder.
iade
Uygun
©
e EBYS’de gelen evrak
pd olarak kaydeder.
<
o

3. Asama

Personel isleri birimine
havale eder.

izin bilgilerini isler, 6zliik
dosyasina kaldirir.




