SUREG EL KIiTABI

SEK 08.01.01 | Sayfa No
30.11.2017 1/15
Siirecin Tanimi Idari Kadro _Basyuru Degerlendirme Surec¢ No
ve Atama Sureci
. - Personel Daire Bagkanligi idari Personel Sube
Sireg Sahibi | 2 Miidiirligi 08.01.01

Sirecin Amaci

Basvurularin dederlendirilmesi ve atamalarin takip edilmesi

E@ 1 Sirec Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 I:,‘$

e Miracaat dilekceleri ve ekleri e Atama onayi
o Goreve baglama yazisi

Sire¢ Performans Gostergeleri 4

e Sire 2-3 ay

llgili Kanun/Standart Maddeleri

e 657 sayili kanunun ilgili maddeleri ile 2828 ve 4046 sayili kanunlar

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiman No
e Atama Onayi
e Hareket Onayi
e Kadro Defteri
Kullanilan Kaynaklar 6

o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Faks, Telefon
e Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

Sorumlu

Aciktan atama mi
yapiliyor?

Naklen atama mi
yapihyor?

Personel
ozellestirme ile mi
geliyor?

Engelli
personel mi ise
aliniyor?

CEK’dan
gelen personel mi ise
aliniyor?

Sehit yakini
personel mi ise
alinyor?

istifa sonrasi
kuruma donen personel mi ise
aliniyor?

Sozlesmeli
personel mi ise
aliniyor?

:

é

¢

¢

:

:

6

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Aciktan Atama ile
Ise Alma Iglemleri

?

KPSS sonucuna gore yerlesen
adaylarin ihtiyag olan birimlere
yerlestirilmesi igin belirlenen
bir glinde kurulacak olan bir
komisyon tarafindan tanisma
toplantisi yapiimasi

v

Sonucun Personel Daire
Baskanina s6zli velveya
yazili olarak bildirilmesi

v

Gerekli belgelerin kisilerden
teslim alinmasi, Guvenlik
sorugturmasi ve argiv
arastirmasi formunu
doldurmalari ve ikamet ettikleri
valilige gonderilmesi.

v

Cevabin olumlu sonucundan
sonra Aday Memurarin atama
onaylarinin haziranmasi ve
Rektdr imzasina sunulmasi

B

Atama onayinin kaydinin
alinmasi ve ilgili birimlere
dagitiimasi ve birimlerin
goreve baglama yazisini
yazmasi

v

Atamasi yapilanve
yapilmayan adaylara iliskin
formlarnn doldurulmasi ve
Personel Daire Bgk. tarafindan
imzalanmasi

v

Formlarin Ust yazi ile YOK
Baskanligina ve Devlet
Personel Bagkanligrna

gonderilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.Isl./Sef/Sube Midiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Naklen Atamalarda ise
Alma Iglemleri

Naklen atama isteyen kisinin
dilekge ile Rektérlge

basvurmasi
Basvuran
@ H»l kisiye big
verilmesi
E Y
v

Basvuran kisi goriismeye
cagrilr.

v

Kisinin Genel Sekreter veya
Rektor Yardimcisi ile
gorigmesi H

Ot mu7

E
\ 4

Sonucun dilekgenin Gizerine
yazilmasi

v

Muvafakat yazisinin yazilmasi
ve imzaya ¢ikariimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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2

Yazinin kaydinin alinmasi
ve ilgili kuruma
gonderilmesi

Miuracaat
sahibine bilgi
verilmesi

Atama onayinin
hazirlanmasi ve makama
onaya sunulmasi

v

Atama onayinin kiginin
naklen geldigi kuruma
bildirilmesi ve maas nakil
ilmuhaberinin ve 6zlik
dosyasinin istenmesi ve
ayrica atama onayinin
kisinin atandigi birime
gonderilmesi

v

Ayrilis tarihi, maas nakil
belgesi alinmasi

v

Atandigi birimden ise
baslama yazisinin
alinmasi

v

Maas nakil belgesinin bir
kopyasinin Sicil Sefligi'ne
diger kopyasinin Maas
Tahakkuk islerine
gonderilmesi

v

Diger kurumdan kisiye ait
sicil dosyasinin alinmasi
ve gelen 6zlik dosyasinin
incelenmesi

v

Q)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Eksik belgelerin
kars! kurumdan
istenmesi

Sicil birosunun teslim alma
yazisini yazmasi ve ilgili
kuruma dizi pusulasi ile

birlikte génderilmesi

v

SGK’na giris yapilmasi,
0zluk haklarinin kutak
defterine islenmesi ve

dosyasinin diizenlenmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.Isl./Sef/Sube Midiiri Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Ozellestirme ile Gelen
Personeli Ise Alma
Islemleri

7

Devlet Personel
Baskanligindan yazinin
alinmasi

v

Kuruma atanacak kisilerle 6n
gorisme yapilmasi

v

Kurumundan hizmet belgesi
isteme yazisi yazilmasi ve
imzaya gikariimasi

v

Yazinin kaydinin alinmasi ve
ilgili kuruma gonderilmesi

v

Kurumdan gelen hizmet
belgesinin alinmasi

v

Atama onayinin haziranmasi
ve imzaya sunulmasi

v

Kuruma yazi yazilmasi ve
imzaya ¢ikariimasi

v

Yaziya Atama Onayi
eklenerek kuruma ve atandigi
birime gdnderiimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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7

Ayrilis tarihi, maas nakil
belgesi ve sicil dosyasinin
alinmasi

v

Diger kurumdan kisiye ait sicil
dosyasinin alinmasi ve gelen
6zlUk dosyasininincelenmesi

Eksik belgelerin
kars! kurumdan
istenmesi

Sicil brosunun teslim alma
yazisini yazmasi ve ilgili |

kuruma dizi pusulasi ile birlikte

gonderilmesi

'

SGK'na giris yapilmasi, 6zlik
haklarinin kitiik defterine
islenmesi ve dosyasinin
duzenlenmesi

v

Devlet Personel Baskanlgina
gOreve baslayanlar ile ilgili
yazi yazilmasi

y

Yazinin kaydinin alinmasi ve
Devlet Personel Bagkanligina
gonderilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Engellilerin ise Alinmasi
Islemleri

7

Eksik kontenjan oranina
bakilmasi

v

Acik kontenjan var ise ihtiyag
dahilinde personel unvan ve
niteliginin belirlenmesi

v

Talep edilecek personelin
niteliklerin DPB E-uygulama
sistemi Uzerinden girisi
yapilmasi

v
DPB tarafindan yerlestirilen
adaylara evraklarinin
hazirlanmasi igin tebligat
yapilmasi

v

Guvenlik Sorusturmasi ve
Arsiv Arastirmasi Formunu
doldurduktan sonra ikamet
ettikleri valilige gonderilip
cevabin beklenmesi.

v
Gelen olumlu cevaptan sonra
kisi igin atama onayinin
hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

v

ilgili birimlere dagitiminin
yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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7

Goreve baslama yazisinin
yazilmasi

A 4

Atama onayinin ve goreve
baslama yazisinin Sicil
birosuna ve Maas biirosuna
gonderilmesi

y

SGK'’ na giris yapilimasi

v

Kisinin 6zlik haklarnin kutik
defterine islenerek sicil
dosyasinin agilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Cocuk Esirgeme
Kurumundan Gelenlerin Ise
Alinmasi Iglemleri

7

Her yil Devlet Personel
Baskanliginca hangi statide
ve kag adet atamalarin
yapilacagi belirleir.

v
Universitemizce alinacak
kisinin 6zellikleri belirlenir.
DPB E-uygulama tizerinde

sisteme kaydedilir.

v

DPB sistemi Uzerinden
yerlestirilen personelin isim
adres bilgileri alinip kisilere

hazirlanmasi gereken evraklar
ile ilgili tebligatta bulunulur.
v
Guvenlik ve arsiv arastima
formu doldurtulup ikamet
ettikleri valilige gonderilir ve
cevabi beklenir.

v

Gelen olumlu cevabin
ardindan, kisilerin 6zellikleri ve
Universitemiz birimlerinin
talepleri dogrultusunda atama
islemleri baslatilir.

Atama onayi hazirlanip
imzaya sunulur.
Onaylandiktan sonra ilgili
birimlere dagitilir. sistem
kay tlarina iglenir.

Islemlerin sonuglanmasindan
sonra ise baglayan ve
baslamayan personelin
durumu DPB ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligina bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Terorle MUcadeIe_ Sonucu
Sehit Yakinlarini Ise Alma
Slireci

Q

DPB tarafindan yilda 2 defa
atama bildirim talepleri toplanir
ve E-uygulama sisteminden
girigleni yapilir.

\ /

DPB tarafindan yerlestiriimesi
uygun gorilen kisilerin bilgileri
kuruma duyurulur.

\ 4

DPB sistemi Uizerinden
yerlestirilen personelin isim
adres bilgileri alinip kigilere

hazirlanmasi gereken evraklar
ile ilgili tebligatta bulunulur.

v
Givenlik ve arsiv arastimasi
formu doldurtulur ve ikamet
ettikleri valilige génderilip
cevabi beklenir.
v
Gelen olumlu cevabin
ardindan, kigilerin ézellikleri ve
Universitemiz birimlerinin
ihtiyaci dogrultusunda atama
islemleri baglatilir:

v

Atama onay! hazirlanip
imzaya sunulur. Sistem
kayitlarina iglenir.

islemlerin sonuglanmasindan
sonra ise baglayan ve
baslamayan personelin
durumu DPB ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanli§ina bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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istifa $on rasi Kuruma
Donmek Isteyen Personelin
Atama Sireci

?

Bagvuru dilekgesinin alinmasi

Kontenjan varsa bagvuran
kisinin gérismeye davet
edilmesi

v

Gorusme yapilmasive
sonucun dilekge Ustline

yazilmasi
#
Basvuran
E kisiye bilgi
+ verilmesi

Kisinin durumuna uygun bir
kadro bulunmasi ve bu kadro
icin Basbakanlik Devlet
Personel Bagkanligrna izin
yazisi yazilmasi

Atama izni alindiktan sonra,
Givenlik sorugturmasinin
yapilmasi ve olumiu
sonucunun gelmesinin
ardindan atama onayinin
duzenlenmesi

Atama onayinin Rektor
imzasina sunulmasi

v

Atama onayinin ilgili birimlere
dagitiimasi
\ 4
Goreve baglama yazisinin
yazilmasi ve PDB ile SGDB'na
iletiimesi

v
@

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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7

Atama onayinin ve géreve
baslama yazisinin Sicil
Birosuna gonderilmesi

v

SGK’na giris yapilmasi

v

Kisinin 6zltk haklarinin kitik
defterine islenmesi ve sicil
dosyasinin agilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.Isl./Sef/Sube Midiiri Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Sozlesmeli Personel
Ise Alim Siireci

Q

Mevcut bos sdzlesmeli
kadronun birimlerden alinacak
talep Uzerine (657 sayil
Kanunun 4/B maddesi)
ozellikleri belirtilerek ilan
edilmesi

v

Muracaatiarin 15 giin stre
icinde toplanmasi,
muracaatiann
degerlendiriimesi icin
komisyon kurulmasi

v

ilgili mevzuat gergevesinde

komisyon tarafindan gerekli

degerlendirmelerin yapimasi
ve ilan edilmesi

v

Sinav sarti var ise Sinav
Komisyonu kurulur. Unvanin
geregine gore szl velveya

yazili sinav yapllr.

y

Sinav sarti yok ise sartlari
uygun bulunanlar yonetmelik
uyarinca atamasi yaplilir.

v

Glvenlik arastirmasi ve arsiv
arastirmasi formu doldurtulup
valilige gonderilir ve cevabi
beklenir. Cevabi olumlu ise

Hizmet Sozlesmesi yapilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.Isl./Sef/Sube Midiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




