T.C.

TURK-ALMAN UNIiVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanimlar1 No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Akademik llanlar
Sorumlular Is Akist Mevzuat/Acitklamalar
1- 2547 sayili Kanunun 23., 25., 26. maddesi
. YOK 'ten alinan kadro izinleri dogrultusunda 2- 2547 sayili Kanunun 31. ve 32. maddesi
Akademllf P_‘el’s_f)f‘lél Sube Birimlerimizden ilana gikilmak iizere giincel 3- 2547 sayili Kanunun 33. ve 50. maddesi
Miidiirligi akaademik personel ihtiyaglart ve bu

Akademik Birimler

Akademik Personel Sube
Midirlagi

Rektorlik Makami

personellerin sahip olmasi gereken
niteliklerinin génderilmesi talep edilir.

!

Birimlerden gelen talepler Rektorlilk Makaminin uygun
gordigi sekliyle Bagkanligimiz tarafindan ilan metni

Akademik Personel Sube
Midiirligii

hazirlanir.
Ogretim Uyesi /Elemant Ogretim Elemani ilanlart
= {lanlar1 gerekli mecralarda | === yainlanmak iizere YOKSIS
yayinlanir. ilan Modiiliine girilir
A
ilan metni
giincellenerek tekrar
YOKSIS ilan modiiliine
giris yapilir
N
EVET
N\
/ HAYIR
UYGUN
- MU? —
ilan Ustyazi ile

— ilgili Birimlere

Bildirilir

4- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

5- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina
Yapilacak atamalar ile {lgili Yénetmelik

6- Tiirk-Alman Universitesi Ogretim UyeligineAtanma ve
Yiikseltilme Kriterleri

7- Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani
Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina liskin
Yonetmelik

Ogretim Uyesi Tlanlari;Universitemiz Internet Sitesinde,
DPB internet Sitesinde, Resmi Gazetede ve Tiirkiye capinda
ilk 5 (bes) gazeteden birinde yaymlanir.

Ogretim Elemani Tlanlari; Universitemiz Internet Sitesinde,
DPB internet Sitesinde yaymlanir.




T.C.

TURK-ALMAN UNiVERSITESI
Personel Daire Baskanhg:
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Ogretim Uyesi Atamalari (Profesior ve Docent)

Sorumlular Is Akt Mevzuat/Aciklamalar
1- 2547 sayili Kanunun 25. ve 26. maddesi
Bifemtionis (rafmm 2- 2914 sayih Kanunun 3. maddesi
yaymlanan Ogretim Uyesi ilanlaria 3-657 sayili Kanunun ilgili maddeleri.
b::fm{:ﬁk[;]ita‘;y:‘:iid;gz:;el 4-Ogretim Uyel.i.gine Yiikseltilme ve Atanma Ynetmeligi
Sube Miidiirliigii tarafindan almir. 5-Tiirk-Alman Universitesi Ogretim UyeligineAtanma ve
Yiikseltilme Kriterleri
Akademik Personel Sube —
Miidiirliigii 6- Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm

Universitemiz Akademik
Degerlendirme Komisyonu

Rektorlik Makamu
Universite Yonetim Kurulu
Akademik Personel Sube
Miidirligi

Akademik Personel Sube
Miidirligi

Universite Yénetim Kurulu

Akademik Personel Sube
Midirligi

!

ilan bagvuru siiresinin tamamlanmasindan sonra adaylarin
basvuru dosyalar1 6n incelemenin yapilabilmesi igin
Universitemiz Ogretim Uyelerinin durumunu incelemek iizere
Akademik Degerlendirmendirme Komisyonun'na gonderilir.

v

EVET UYGUN HAYIR
MuU?
. . Adayn dilekgesinde
M?Xéustzli:;seb:églfﬁen belirttigi tebligat adresine
J Y 4 basvurusunun kabul

bilimsel ¢aligmalari
gonderilir.

—

Jiirilerden gelen raporlar Universite Yonetim
Kurulu'na sunulur.

!

edilmedigi bilgisi istyazi
ile gonderilir.

ATANMASI
UYGUN MU?

HAYIR

EVET |

Adayn dilekgesinde belirttigi segenege gore atama
islemlerine baglanir.

Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Y énetmelik

Bagvuru araligindan sonra yapilan bagvurular ve eksik belgeli
bagvurular kabul edilmemekte olup adaylarinin dosyalarinin 6n
incelemesi Universitemiz Akademik Degerlendirme Komisyonu

tarafindan yapilmaktadir.

Dogent jiirileri ilgili mevzuat uyarmca Rektorlik Makamu tarafindan
belirlenmekte olup Profesor jiirileri Universite Yénetim Kurulu
tarafindan belirlenmektedir.

Dogent jiirisi olarak gorevlendirilen jiiri tiyeleri 1 ay i¢inde profesor
jurisi olarak gorevlendirilen jiiri iiyeleri 2 ay iginde raporlarimi
sunmaktalar.

Universite Yonetim Kurulu Kararlar1 Genel Sekreterlik Makaminin
onayindan sonra Bagkanligimiza ist yazi ile gelmektedir.

Adayin ilana bagvurmak igin Universitemize hitaben yazili
dilekgesinde belirtilen segenege gore ilgilinin atamasi
(Agiktan,Yeniden)
yapilir.




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Atamalar

Sorumlular

Is Akt Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Personel Sube
Miidirligi

Adayin Bagvurdugu Birim

Akademik Personel Sube
Mudirligi

1- 2547 sayilh Kanunun 23. maddesi

2- 2914 sayih Kanunun 3. maddesi

3- 657 sayili Kanunun ilgili maddeleri.
4- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netn
5- Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim
‘ Eleman: Norm Kadrolannm Belirlenmesine ve
Kullanilmasina Iligkin Y6netmelik

Rektérliige bildirilen talepler Universitenin
ihtiyaglar dogrultusunda Universite Yénetim
Kurulu tarafindan tespit edilir.

Ihtiyag duyulan Ogretim Uyesi talebi ilgili
birimler tarafindan Rektorliige bildirilir.

|

Norm i¢i mi?

EVET HAYIR

Tespit edilen ihitiyaglar
dogrultusunda ihtiya¢ duyulan
norm dist ise YOK Bagskanhgindan
ilana ¢ikabilmek i¢in izin
istenir.Verilen izin dogrultusunda

Tespit edilen ihitiyaglar
dogrultusunda ihtiyag
duyulan norm igi ise

Ogretim Uyesi kadrolar

Rektorlikge; o izinli Ogretim Uyesi kadrolar
C}lmhurbaskanllgl Idari Rektorliikge; Yiiksekogretim
Isler Baskanligina ve Kurulu Baskanligindan izinleri

Devlet Personel
Bagkanligina ilan
edilmek tizere
gonderilir.Resmi
Gazetede ilan edilir.

alinmug Ogretim Uyesi
kadrolartigin hazirlanan ilan
tablosu Cumhurbagkanhg idari
isler Bagkanligina ve Devlet
Personel Bagkanligina ilan edilmek
tizere gonderilir.Resmi Gazetede
ilan edilir.

Adaylar 6zgegmislerini, bilimsel yayin ve faaliyetlerini
kapsayan dosyalarini 4 niisha olarak ilanda belirtilen siire
icerisnde Akademik Personel Sube Miidiirliigiine teslim
ederler.

Adayin ilana bagvurmak igin lgili Birime hitaben
yazil dilekgesinde belirtilen segenege gore ilgilinin
atamasi (Agiktan,Yeniden)
yapilir.




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Ogretim Elemani Atamalart

Sorumlular Is Akasi Mevzuat/Agiklamalar
1- 2547 sayili Kanunun 31., 32., 33, 50. maddesi

Ogretim Elemani ilanlarina basvuran 2- 2914 sayily KanununAS.Axfladdesi i

adaylarin atama veya atamama teklifi 3- 657 sayili Kanunun ilgili maddeleri.

adayin basvurdugu birim tarafindan 4- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina
Personel Daire Baskanligina yapilir. Yapilacak atamalr ile ilgili Y dnetmelik

Akademik Personel Sube
Midirligi

Adaym Bagvurdugu Birim

Akademik Personel Sube
Muduarlugu

ATANMASI
UYGUN MU?

HAYIR

EVET

ilgili Birime ve adaya

durum teblig edilerek
ilgili kadro daha

sonraki ilan
calismalarinda

kullanilir ve varsa
yedek aday atama
islemleri yapilmak

tizere ¢agrilir.

Adayin dilekgesinde belirttigi segenege gore atama
islemlerine baglanir.

Ogretim Elemam bagvurular ilgili mevzuat geregince kadronun
bulundugu Fakiilte/Yiiksekokula yapilmaktadir.

ilana bagvuran adaylar mevzuattan belirtilen oranlar esas alinarak
On Degerlendirmeleri yapilir.

On degerlendirme sonucu ilk 10 da yer alan adaylar Giris Smavina
katilmaya hak kazanir. On Degerlendirme sonucu Universitemiz
internet adresinde yaynlanir.

Girig sinavinda basarili olan aday asil, ikinci sirada yer alan aday
yedek aday olmaya hak kazanir. Girig Smavi sonucu Universitemiz
internet adresinde yaynlanir.

Yukarida bahsedilen islemlerden sonra ilgilinin atanmasi veya
atanmamast Ilgili Birim tarafindan Baskanligimiza teklif
edilmektedir.

Adayin ilana bagvurmak icin lgili Birime hitaben yazili dilekgesinde
belirtilen se¢enege gore ilgilinin atamasi (Agiktan,Yeniden)
yapilir.




TC.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI

- aw
l'.l II Personel Daire Baskanhg
ig: Kontrol Sistemi

is Akis Semasi

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Gorev Tanimlar: No: OYP Atamalart

Sorumlular Is Akasi Mevzuat/Agiklamalar

1- 2547 sayili Kanunun 50. maddesi

2- 2914 sayil Kanunun 3. maddesi

YOK'den gelen Ogretim Uyesi Yetistirme Programi 3- 657 sayih Kanunun ilgili maddeleri.

kontenjanlarina iliskin yaziya istinaden Universitemizin OYP
kapsamindagesitli Anabilim Dallarina atanacak Arastirma

R .  Arefim (FIfvreye e Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile Tipta
Ak : Gorevlisi kadrolarinin belirlenmesi igin Universitemiz Y
ademik Personel Sube birimlerinden gériis s orgulur. Uzmanlik Ogrencilerinin Hakkinda Y dnetmelik

4- Lisansiistii Ogrenim Gorenlerden Ogretim Yardimcist

Midirligi 5-OYP Yonetmeligi

Bagkanligimiz tarafindan alinan bagvurular tasnif edilerek
Universite Yénetim Kuruluna sunulur. Adaylarm atanip
atanmamalari hususu Yonetim Kurulunda goriisiiliir.

OYP bagvurulari Bagkanhgimiza sahsen yapilmaktadir.

Universite Y©6netim Kurulu EVET ATANMASI HAYIR Siiresi iginde yapilmayan bagvurular kabul edilmemektedir. ilgili

EJSXITL'XET kadroya atama yapilamazsa OYP Atamasi igin YOKSIS ten rezerve

TAM MI?

edilen Arastirma Gorevlisi kadrosunun rezerveasyonu iptal edilir.

ilgilinin bagvurusu kabul
edilmez ve kendisinden
stiresi i¢inde evraklarini
tamamlamasi istenir.

Akademik Personel Sube

Adayin dilekgesinde belirttigi Adaymn ilana bagvurmak igin Bagkanligimiza hitaben yazili
segenege gore atama islemlerine

baslanir.

dilekcesinde belirtilen segenege gore ilgilinin atamasi
(Agiktan,Yeniden) yapilir.




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

1416 Sayih Kanun Atamalari

Sorumlular Is Akasi Mevzuat/Agiklamalar
1- 2547 sayili Kanunun 50. maddesi
2- 2914 sayil Kanunun 3. maddesi
Universitemiz adina M.E.B. hesabia yurtdiginda yiiksek 3-657 sayth Kanunun ilgili maddeler.
6grenimini tamamlayan ve Universitemize atanmak igin 4- Lisansiistii Ogrenim Gorenlerden Ogretim Yardimcist
M.E.B'na basvuranlarm atama teklifleri M.E.B tarafindan Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile Tipta
Akademik Personel Sube Universitemize yapilr. Uzmanlik Ogrencilerinin Hakkinda Y énetmelik
Midirligi 5 1416 sayili Kanunun ilgili Maddeleri

Universite Yonetim Kurulu

Akademik Personel Sube
Miidirliga

l

ilgilinin atanacagi kadro izninin YOK'ten alinmas1 hususu
Universite Y6netim Kurulunda gorisiliir.

]

EVET HAYIR

Uygun mu?

\ 4

M.E.B.'na bilgi verilir.

YOK'ten kadro izni istenir.

Adayn dilekgesinde belirttigi segenege gore atama
islemlerine baglanir.

ilgili kadroya atama yapilamazsa 1416 sk. kapsaminda yapilacak
atama i¢in YOKSIS ten rezerve edilen Arastirma Gorevlisi
kadrosunun rezerveasyonu iptal edilir.

Adayin ilana bagvurmak i¢in Baskanligimiza hitaben yazili
dilekcesinde belirtilen segenege gore ilgilinin atamasi
(Agiktan,Yeniden) yapilir.




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani Goreviendirilme Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Birimler

Akademik Birimler

Akademik Personel Sube
Miidirligi

ilgili birimlerden ilk defa atanmas teklif edilecek ve gorev
stiresi uzatilacak yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin
gorev siiresi bitiminden en az 4 ay, uzatilmayacaklarin ise en
az 2 ay once tekliflerinin Bagkanligimiza gonderilmesi

|

fgili akademik birimlerin teklifinin Genel Sekreterlik
Makami araciligtyla Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi

Eksikliklerin tamamlanmasi igin
ilgili akademik birimlere iade
edilmesi

EVET

Tlgili belgelerder
eksiklik varmi?

HAYIR

Belgelerin kontrol edilip, ticretlerin belirlenmesi

Tekliflere iliskin belgelerin Universite Yonetim
Kurulunda gériisiilmek tizere Genel Sekreterlik
Makamina sunulmasi

l

2547 Sayili Kanunun 34.maddesi

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu'nun
16.maddesi

Bilgi Derleme Formu,Yabanct Uyruklu Ogretim Eleman1
Kimlik Bilgi Formu, Siire Uzatim Formu,Yabanci
Uyruklu

Ogretim Eleman1 Calistirilma Gerekgesi, Akademik
Degerlendirme Raporu (en az 3 dgretim tiyesinin imzast
ile) ilk Defa Atanacaklardan Ayrica istenen Belgeler
Acik Kimlik Formu, Vize Talep Formu, Diplomalar
(terctimeli ve noter onayli)ve Akademik kariyerini
gosteren diger belgeler,Fotograf (2 Adet)




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

YabanciUyruklu Ogretim Elemani Goreviendirilme Islemleri

Sorumlular

Is Akist Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Personel Sube
Midirligi

Universite Yonetim Kurulu

Akademik Personel Sube
Mudirliigii

Akademik Personel Sube
Mudirliigii
Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligt

Akademik Personel Sube
Mudirliigii

ilgili Akademik Birime fade
edilerek bilgi verilir.

HAYIR

Universite Yonetim
Kurulu tarafindan uygun
gorildi mi?

EVET

Yiiksekogretim Kurulu Universite Yénetim Kurulu Karart
Bagkanligina
gonderilmesi

1HAYIR
EVET

Ilgili Akademik Birime iade
edilerek bilgi verilir.

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi'nca incelenmek
tizere Tip Sozlesmelerin
On Mali Kontrole
sunulmasi

HAYIR
EVET

Calisma izin belgesi harci ve ikamet )

harcinin makbuzlarinin istenmesi ile Ilgili Akademik

Tip Sézlesmelerin 6gretim Birime iade edilerek
elemanlarina imzalatilmak iizere bilgi verilir.
akademik birimlere gonderilmesi




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

YabanciUyruklu Ogretim Elemani Goreviendirilme Islemleri

Sorumlular

Is Akist Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Birimler

Akademik Personel Sube
Mudirligi

YOK
Rektor
Akademik Personel Sube
Miidirligi

Makbuzlarin ve Tip Sozlesmelerin ilgili Makbuz Tip S6zlesme

akademik birimler tarafindan Bagkanligimiza

gonderilmesi
Makbuzlarm YOK'e 1) SO At ]
. . . Rektore Imzaya
gonderilmesi

sunulmasi

Makbuz Tip S6zlesme

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan
gelen Caligma Izin Kartlarinin ilgili
yabanci uyruklu 6gretim elemanlarina
teslim edilmesi

v

Rektor tarafindan imzalanan Tip Sézlesmelerin bir
niishas1 Maas-Ozliik birimine verilmesi diger
niishasinin ise dosyasina kaldirilmasi

Calisma izin Kartlar1 ve Tip Sozlesme




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tammmlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Iptal ihdas Islemleri

Sorumlular

Is Alagi

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Personel Sube
Mudirligi

Rektorklik Makami

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Akademik Personel Sube
Mudirligi

Universite Yonetim Kurulu
Karar1

Akademik Personel Sube
Mudirliigii

Devlet Personel Daire Bagkanlig: tarafindan
Rektorliigiimiize davet yazisi geldikten sonra Akademik
Personelin dolu /bos/kapali kadro durumu incelenir. ve
gerekli listeler hazirlanarak Rekktorlilk Makamia
sunulur.

!

Rektorlitk Makami tarafindan incelenen ve revize edilen listeler
Devlet Personel Baskanlig: Yetkilileri ve Daire Baskanimiz
tarafindan miizakere edilir ve ortak bir mutabakat listesi olugturulur.

|

iptal-ihdas listeleri Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige
girmesinden sonra Bagkanligimiz tarafindan listeler yeniden
diizenlenir ve Universite Yénetim Kurulu'na sunulur.

/

HAYIR
UYGUN
MU? L 4
Gerekli diizeltmeler

yapilarak konu bir
daha Kurula sunulur.

EVET

Universite Yonetim Kurulu'nda alinan Karar dogrultusunda
teklifimiz tistyazi ve YOKSIS kanaliyla YOK'e sunulur.

YOK tarafindan onaylanan kadrolar hakkinda ilgili
Personel Programlarina veri girisleri yapilir.

Her yilin Haziran-Temmuz aymda Devlet Personel Daire
Bagkanligi tarafindan Universitemizelptal-Thdas konusunu
goriismek tlizere davet gelmektedir.

Bu davet iizerine Bagkanligimiz tarafindan; dolu kadro
derece degisikligi listesi, bos kadro degisikligi listesi, bos
kadro derece degisikligi listesi hazirlanir ve Rektorlik
Makamina sunulur.

Devlet Personel Baskanlig: yetkilileri ile Daire
Baskanimiz arasinda gegen ikili gériismelerde ihityag
duyulan kadrolar ve nedenleri ayrmntili bir rapor ile
yetkililere sunulur. Yetkililer ile Daire Bagkanimiz
arasinda mutabakata varilan kadrolar i¢in tutanak
hazirlanir ve imzalanir.

Iptal-Thdas listelerinin Resmi Gazetede yayimlanmasindan
sonra daha onceki listelerde sayilari belirtilen kadrolarin
hangi birimlerden segilecegi belirlenir ve Universite
Yonetim Kuruluna sunulur. Yoénetim Kurulunda alinan
Karar YOK'e gonderilir. YOK tarafindan onaylanan
kadrolar i¢in gerekli islemler ilgili programlara girilerek
islem sonlandirilir.




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tammmlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Dolu Kadro Derece Degisikligi

Sorumlular

Is Alagi

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Personel Sube
Mudirligi

Rektorliik Makami
Akademik Personel Sube
Mudirligi

Akademik Personel Sube
Mudirliigii

Bagskanigimiz tarafindan kadro hareketliliginin
durgun oldugu dénemlerde Akademik Personelden
kadro derece degisikligine ihtiya¢ duyanlarin
listesi ¢ikarilir.ve miiktesepleri 6nde gidenlere
oncelik verilmek suretiyle liste hazirlanir.

Rektorlik Makamu tarafindan incelenen ve revize
edilen listeler iist yazi ve YOKSIS sistemi araciligiyla
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligia sunlur.

:

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi'ndan gelen onay yazisi
tizerine Rektorliik Oluru almir ve yapilan islemler gerekli
programlara girilir.

1- 2914 sayili Kanunun 3.maddesi

Cari yil i¢ersinde ihtiyaca binaen ti¢ veya dort seferde
yapilan Dolu Kadro Derece Degisikligi islemleri
akademik personelin miiktesepleri baz alinarak
yapilmaktadir.

Miiktesepleri ayni olan personeller arasinda karar
verilirken Kamuda goreve baslama tarihi baz
alinmaktadir.

Bu islemler yapilirken Universitemiz birimlerindeki
mavcut bos kadrolarm kullanilabilirlikleri géz oniinde
bulundurulmaktadir.

YOK Bagkanligina sunulan dolu kadro derece degisikligi
hakkinda Baskanligimiza yaz1 geldikten sonra Personel
programlarina gerekli girisler yapilmaktadir. Kadro derece
degisikligi yapilacak olan personel hakkinda Rektorliik
Oluru alindiktan sonra EBYS iizerinden ilgili birimlere
gonderilmektedir. Yapilan bu islemler ayrica HITAP
sistemine de girilmektedir.




T.C.

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanh
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Dolu Bos Kapali Kadro Aktarimi

Sorumlular

Is Akisi

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Personel Sube
Mudiirliigii

Rektorliik Makami
Akademik Personel Sube
Midirlagi

Akademik Personel Sube
Miidirliigi

Aktarilacak kadrolarm bulundugu birim tarafindan
Bagkanligimiza yapilan aktarim teklifleri Universite
Yonetm Kuruluna sunulur.

v

Universite Yonetim Kurulu'nda alinan Karar iist yaz1 ve
YOKSIS sistemi araciligryla Yiiksekogretim Kurulu
Bagskanligina sunlur.

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi'ndan
gelen onay yazisi tizerine Rektorlik
Oluru almir ve yapilan islemler gerekli
programlara girilir.

Universitemizde yer alan herhangi bir akademik
birimin kapatilmasi, isminin degstirilmesi veya
bolim anabilim dallarinin agilmasi durumlarinda
kadro aktarim iglemleri yapilmaktadir.

Aktarilmasi istenilen dolu kadrolar igin ilgili
birimlerimiz 6gretim elemanlarindan aldiklar
dilekge ve 6zgegmisleri teklif yazilariin ekinde
Bagkanligimiza géndermektedir. Dolu ve bos
kadrolar i¢in herhangi bir belgeye ihtiyag
duyulmamaktadir.

Baskanligimiz tarafindan birimlerimizden gelen
teklifler hakkinda hazirlanan listeler Universite
Yonetim Kurulu'na sunulmaktadir.

Dolu Bos Kapali kadrolarin aktarilmasi
islemlerinde mevcut kadronun aktarildig: birimin
eski birimine benzer olmasina dikkat edilmektedir.

YOK Baskanligina sunulan dolu kadro aktarim
teklifimiz YOK tarafindan onaylandiktan sonra
ilgili akademik personel i¢in Rektorliik Oluru
alinmaktadir.

Bos ve kapali kadrolar i¢in Olur alinmamakta
sadece ilgili programlar izerinde iglem
yapilmaktadir.




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

HITAP+YOKSIS Giris Islemleri

Sorumlular Is Akaist Mevzuat/Agiklamalar
Hitap Sistemine goreve baslayan personelin kimlik, 6grenim, unvan,
askerlik ve hizmet bilgileri girilmekte olup eksik hatali veri girisleri
para cezasina yol agabilmektedir.
Akademik Personel Sube T . ..
Miidiirliigii Universitemiz birimlerinde goreve baslayanlarin veya

Ilgili Fakiilte / Yiiksekokul /
Meslek Yiiksekokulu

Akademik Personel Sube
Miudurligi

gorevden ayrilanlarin Bagkanlhigimiza ilgili birimler
tarafindan bildirilmesi gerekmektedir.

Goéreve baglayan veya ayrilanlar HITAP ve
YOKSIS Sitemine girisleri yaplir.

YOKSIS sistemine yapilan girisler neticesinde sisteme tanitlan
personel otomatik olarak YOKSIS sifresini program kisinin kendi
mail adresine gondermektedir.

Sifresini unutan personel sifremi unuttum mendisiinden yeniden mail
adresine sifre gonderebilmektedir.

YOKSIS sisteminde yer alan 6zgegmis veya yaymlar gibi sayfalara
yapilacak girisler ilgili akademik personel tarafindan yapilmaktadir.
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tammmlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Istifa Islemleri

Sorumlular

Is Akisi Mevzuat/Actklamalar

Akademik Personel Sube
Miidirligi

Tlgili Fakiilte / Yiiksekokul /
Meslek Yiiksekokulu

Akademik Personel Sube
Mudirliigii

657 sayili Kanunun 94.maddesi

Gorevinden ayrilmak isteyen

akademik personelin istifa Istifa etmek isteyen akademik personel istifa
talebinin Baskanligimiza ilgili talebini igeren dilekgesini gorev yapmakta oldugu
birimler tarafindan bildirilmesi birime vermektedir.

gerekmektedir.

flgili Birim iist yazi ile istifa etmek isteyen
akademik personelin dilekgesi ile Bagkanligimiza
gondermektedir. Birim kisinin istifasi hakkinda
iSITIFASI olumlu veya olumsuz kararini iist yazida
— UYGUN belirtmelidir.
MU?

Istifanin Rektorliik
Makan tarafindan
uygun goriilmedigi ilgili
birime bildirilir.

EVET

Istifa Oluru alinan personelin ayrilis yazisi
Baskanligimiza ulastiktan sonra HITAP YOKSIS
ve SGK ile ilgili sistemlerden personelin ¢ikis
islemleri yapilmaktadr.

Istifa Oluru alinarak ilgili Birime gonderilir ve ilgili
birimden gelen ayrilis yazisi tizerine ilgili sistemlere
ayrilig islemleri
yapilir.




T.C.
TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlari No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

31.madde Gorevlendirme Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/A¢iklamalar

Akademik Personel Sube Miidiirligii

Yiiksekogretim Kurulu

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Universite Yonetim Kurulu

Universite Y6netim Kurulu

Rektorlik
Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Akademik Personel Sube Miidiirligii

Birimden Gorevlendirme Talebinin Gelmesi

!

2547 sayili Kanunun 31. maddesi istinaden
yapilan iglemler

GOREVLENDIRILECEK
OGRETIM ELEMANI HALEN
BiR RESMi KURUMDA
CALISIYOR MU?
EVET HAYIR

Yoénetim Kurulu
olugmayan birim i¢in
Universite Yénetim

Kuruluna sunulur.

| |

) lumlu ol EBYS sistemi
Gelen yazinin olumlu olmasi ey ey

halinden Yénetim Kurulu olusmayan yazinin
birim i¢in Universite Yonetim
Kuruluna sunulur.

| |

EVET HAYIR

|

Rektorlik Onay I1gili Akademik
hazirlanarak imzaya Blrlme_ EI lgi
sunulur. Verilir

Tlgilinin gdrev yaptig1
kuruma gorevlendirme
i¢in yazi gonderilir.

dosyalanmasi.

ilgili Akademik Birime
Yonetim Kurulu ve
Rektorliik Oluru
Gonderilir.

|

EBYS sistemi
tizerinden
imzalanan yazi
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tanimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

35.Madde Gireviendirme Islemleri

Sorumlular

Is Akisy

Akademik Personel Sube
Mudirliigii

Akademik Personel Sube
Miidirlugi /
Personel Daire Bagkani /Genel
Sekreterlik /Universite Yonetim
Kurulu

Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlig: / Tlgili
Yiiksekogretim Kurumu

Tlgili Akademik Birim /
Akademik Personel Sube
Miidirligi

Mevzuat/Aciklamalar

Rektorlik Akademik birimleri
tarafindan flgili islem talebi Ebys
tizerinden Daire Bagkanligimiza Genel
Sekreterlik araciligr ile iletilir.

¥

Mevzuat kapsaminda Gorevlendime ye iliskin talep
evraklar1 incelenir.

Uygun bulunmadigina veya eksikliklerin
tamamlanmasina iliskin goriis yazis
yazilarak, islem dosyasi ilgili akademik
birimine iade edilir.

rHAYIR

UYGUN MU?

4

flgili Gorevlendirme Talebi Universite Yonetim Kurulunda
goriisiilmek tizere Genel Sekreterlige yazilir. Gorevlendirmenin
uygunluguna iliskin Universite Yénetim Kurulu Karar1 gikmasi halinde
ilgili talep Y6netim Kurulu Karar ile birlikte Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlhgina gonderilir.

|

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhg ilgili Aragtirma Gorevlisinin kadrosunun
gegici olarak kars1 Universiteye tahsisinin uygunlugu hakkindaki yazinin
gelmesi iizerine ilgiliye ait Sicil Ozeti diizenlenerek kars1 Universiteye
gonderilir.

i

N
EVET

Gegici kadro tahsisinin uygun géri Universiteden ilgilinin naklen atamasinin
yapildigma dair Kararname gelmesi iizerine arastirma gérevlisinin kadrosunun
bulundugu Birime yazi yazilarak ilgilinin naklen ayrilis islemlerinin baglatiimasi
ve Taahhiit ve Kefalet Senedinin diizenlenmesi istenir.

'

flgili Birimin Arastirma Gorevlisinin
gorevden ayrilis tarihini bildirmesi
{izerine gorevlendirme bilgileri
YOKSIS'e ve diger programlara islenir.

1-2547 sayili Kanunun 35. Maddesi
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Personel Daire Baskanhgi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

38. madde Gireviendirme Islemleri

Yapilan isin siiresi

Sorumlular Is Akagt Mevzuat/Agiklamalar
S el 2547 sayili Kanunun 38. maddesi
Ilgili Kurum

Akademik Personel Sube Midiirliigi

Universite Yonetim Kurulu

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

l

Gorevlendirilmesi istenilen Akademik
Personelin gérev yaptigi birimden
goriis istenir.

Lo

Uygun Gortis verildi mi?

! '

EVET HAYIR

Yo6netim Kurulu

Kararinin alinmasi igin ilgili Kuruma bilgi

Genel Sekreterlige verilir
gonderilir.
l A
Universite

Yonetim Kurulu
Karari Uygun

EVET HAYIR
Birime ve Kuruma
Yonetim Kurulu
Karar gonderilir.
Gorevden Birime ve
ayrilig/bagslayis Kuruma bilgi
tarihlerinin verilir.

bildirilmesi belirtilir.

| |

EBYS sistemi tizerinden v
imzalanan yazinin
dosyalanmasi.
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlari No:

Akademik Sube Miidiirliigii

39.madde Gorevlendirme Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/A¢iklamalar

Akademik Birim

Yiiksekogretim Kurulu

Akademik Personel Sube Miidiirligii

Universite Yonetim Kurulu

Universite Y6netim Kurulu

Rektorlik
Genel Sekreterlik

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Akademik Personel Sube Miidiirligii

Birimden Gérevlendirme Talebinin Gelmesi

!

YOLLUKLU-YEVMIYELI
VE UZUN SURELI
GOREVLENDIRME Mi

| |

2547 sayili Kanunun 39. maddesi / Yurtiginde
ve Yurtdiginda Gorevlendirilmelerde
Uyulacak Esaslar

EVET HAYIR

Yonetim Kurulu
Kararimin alimast igin Birime Uygun yazisi
Genel Sekreterlige tist yazilir.
yaz1 yazilmasi

| l

EBYS sistemi
iizerinden
Universite imzalanan yazinin
Yonetim Kurulu dosyalanmasi.
Karar1 Uygun
EVET HAYIR
- Tgili Akademik
LIl Birime Bilgi
Onay1 Verilir
'
Ilgili Akademik
Birime Yo6netim
Kurulu ve Rektorliik
Oluru Gonderilir.
EBYS sistemi €«
tizerinden

imzalanan yazi
dosyalanir.
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

40. Madde Goreviendirme Islemleri- 40/a Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Personel Sube
Mudirliigii

Akademik Personel Sube
Miidirligi
Personel Daire Bagkani

Tlgili Akademik Birim /
Akademik Personel Sube
Miidirligi

Akademik birimler tarafindan lgili islem talebi Ebys
iizerinden Personel Daire Baskanligimiza Genel
Sekreterlik araciligr ile iletilir.

l

Gorevlendirme Talebi Hakkinda ilgilinin ¢alistigt
birimden uygunluk goriisii istenr .

Uygun bulunmadigina dair yazi
ilgili Akademik birimine
gonderilir.

HAYIR

UYGUN MU?

EVET

Uygunluk goriildiigiine dair yazi ilgili
Akademik Birime gonderilir.

1-2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi




TURK-ALMA

T.C.
N UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhig1
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Gorev Tamimlar: No:

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

40. Madde Goreviendirme Islemleri- 40/B Islemleri

Sorumlular

Is Akist

Mevzuat/Aciklamalar

Akademik Personel Sube
Midirligi

Akademik Personel Sube
Miidiirliigii / Personel Daire
Baskani

Universite Y6netim Kurulu /
Akademik Personel Sube
Miidiirliigi

Rektorliik Akademik birimleri tarafindan Tlgili islem
talebi Ebys iizerinden Daire Baskanhigimiza Genel
Sekreterlik aracilig1 ile iletilir.

l

ilgili Gorevlendirme Talebi Universite Yonetim
Kurulunda goriisiilmek iizere Genel Sekreterlige tist
yazi ile gonderilir.

1-2547 sayili Kanunun 40/B Maddesi

tamamlanmasina iliskin goriis yazisi
yazilarak, islem dosyasi ilgili akademik
birimine iade edilir.

Uygun bulunmadigina veya eksikliklerin

Akademik Personel Sube
Miidirlugi /
Personel Daire Bagkani /Genel
Sekreterlik /Universite Yonetim

Kurulu

Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi / {lgili
Yiiksekogretim Kurumu / flgili
Akademik Birim

Tlgili Akademik Birim /
Akademik Personel Sube
Miidirligi

h UYGUN MU?

|

Gorevlendirmenin uygunluguna iliskin Universite Yonetim
Kurulu Karari ¢tkmasi halinde ilgili talep Yonetim Kurulu
Karari ile birlikte kars1 Universiteye ve Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanlhgina yazilarak goriis istenir.

|

Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin, ilgili 6gretim
elemanin gérevlendirmesinin uygunlugu hakkindaki yazinin
gelmesi iizerine kargt Universiteden ilgilli nin gdrevden
ayrilig tarihinin bildirilmesi istenir.

|

Karg1 iniversiteden ilgilinin gérevden ayrilis tarihinin
bildirilmesi tizerine gorevlendirmeyi talep eden birime yazi
yazilarak ilgilinin goreve baglama tarihinin bildirilmesi
istenir.

|

flgili Birim tarafindan Bagkanligimiza iletilen ilgilinin
goreve baglama tarihi karsi Universiteye bildirilir.

EVET

1 HAYIR
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| _J Personel Daire Baskanhig1
. i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Gorev T lar1 No: - -
orev fanimiart X0 40. Madde Gorevlendirme Islemleri- 40/a Islemleri

Sorumlular Is Akist Mevzuat/Aciklamalar

1-2547 sayili Kanunun 40/a Maddesi

Akademik birimler tarafindan ilgili islem talebi Ebys
tizerinden Personel Daire Baskanligimiza Genel
Sekreterlik araciligr ile iletilir.

|

Gorevlendirme Talebi Hakkinda ilgilinin ¢alistigt
birimden uygunluk goriisii istenr .

Akademik Personel Sube
Miidiirliigi Uygun bulunmadigina dair yazi
ilgili Akademik birimine
gonderilir.

HAYIR

UYGUN MU?

EVET

Akademik Personel Sube
Miidirligi
Personel Daire Bagkani

Uygunluk goriildiigiine dair yaz: ilgili
Akademik Birime gonderilir.

Tlgili Akademik Birim /
Akademik Personel Sube
Miidirligi
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—_— TURK-ALMAN UNIiVERSITESI
L/ Personel Daire Baskanhgi
l .. II i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Gorev Tanimlar1 No:

13/b-4 Goreviendirmelslemleri

Sorumlular Is Akt Mevzuat/Acitklamalar
EVET
Birimler tarafindan veya personel tarafindan
Akademik Birim gorevlendirme talebi
l 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi

Gelen talep Rektorkiik Makami

Yiiksekogretim Kurul
Hisekogretim Burdiu tarafindan degerlendirilir.

2547 sayili Kanun'un 13/b-4 maddesine gore
Personel Daire Bagkanligi gorevlendirilecek personelle ilgili Olur hazirlanrak
Rektorliik Makamina sunulur.

Personel Daire Bagkanligi

|

Personel Daire Bagkanligi Imzalanan Rektorliik Oluru personele teblig
edilir.Kadrosunun bulundugu birimden ayrilis,
gorevlendirildigi birimden géreve baslama yazisi

yazilir.

|

Ayrilis ve goreve baslama yazilar1 PBB'ye Tlgili Birim
gelir,kisinin 6zliik dosyasina takilir ve EBYS
sisteminde argivlenir.

Tlgili Birim




