TURK-ALMAN UNIVERSITESI [—
SUREG EL KiTABI Tarih

Dokiiman Kodu

Sayfa No

1/.

SUREC BASLIGI

Aciktan Atama (KPSS) islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

KPSS ile Universitemize yerlesen aday memurlarin atama islemlerinin gerceklestirilmesi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

KPSS atama
islemlerinin
baslatiimasi

Atama islemlerinin
Tamamlanmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

KPSS Yerlestirme Talep Raporu

KPSS Bazi Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Kadro ve Pozisyonlarina Yerlestirme Sonug Belgesi

KPSS Yerlestirme Bildirimi Raporu
Goreve Baslama Tebligati

iLGILI BIRIMLER
Akademik birimler Rektorlik Makami, Genel Sekreterlik, T.C. Cumhurbaskanligi
idari birimler ilgili Birimler Strateji ve Biitge
Baskanhgi
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

SUREG EL KiTABI

Sayfa No 2/.

i$ SUREC TANIMI

1-Universitemizin ihtiyaclari dogrultusunda atama kontenjanlari belirlenir.
2-Belirlenen kontenjanlar Kamu-E Uygulama sistemine girilir.

3-Kamu-E Uygulama sistemine girilen kadro talepleri ciktisi alinarak imzalanip, T.C.
Cumhurbaskani Strateji ve Blitge Baskanligina génderilir.

4-OSYM tarafindan KPSS yerlestirmelerinin sonuglari aciklanir ve Universitemize atanmaya hak
kazananlara iliskin bilgiler OSYM sisteminden goriintiilenir.

5-Universitemiz web sayfasindan atamada istenilen belgeler duyurulur.
6-Belirtilen siire icerinde adaylar gerekli belgeleri hazirlayarak Bagkanlhgimiza teslim eder.
7-Basvuru evraklari incelenerek adaylarin atama islemleri baslatilir.

8-Atama islemleri tamamlanan adaylarin atama kararnameleri ilgili birimlere bildirilir ve
goreve baslama tarihleri istenir.

9-Aday memurlarin atama islemlerinin tamamlanmasi neticesinde goreve baslama
baslamalarina iliskin yazilar aday memurlara teblig edilir.

10-Tebligati teslim alan aday memur kanuni slireler iceresinde goreve baslar.
11-Géreve baslayan aday memurlarin SGK, HITAP, KBS ve personel programina veri girisleri
yapilr.

12-OSYM ve T.C. Cumhurbaskanhgi Strateji ve Biitce Baskanhigina goéreve baslayan veya
hakkindan feragat eden adaylara iliskin liste bildirilir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Sayfa No 3/.

Aciktan Atama (KPSS) iglemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI

Rektorlik Personel Daire Bagkanligi Strateji ve Biitce Bagkanhg:

KPSS Atama l

kontenjanlarinin
belirlenmesi
Kadro adet, unvan ve derecelerinin
belirlenmesi
T.C. Cumhurbaskanhig Strateji ve Biitge KPSS

Bagskanhgmna yaziile gonderilmesi ve Kamu

JEELLS DRSS L Yerlestirme
E-Uygulama sistemine girilmesi

A

OSYM tarafindan KPSS sounglarma gore
yerlestirme islemi yap1ilmasi ve sonuglarinin
Rektorliigiimiize bildirilmesi

A

Yerlestirilmesi yapilan personelin atamasinmn
yapilabilmesi igin gerekli evraklarin
Universitemiz web say fasindan duyurulmasi
4
Goreve Baslama
Atama iglemlerinin yapilmast F-- Tebligati

Atama Kararnamesinin hazirlanmasi ve
goreve baslama tarihlerinin istenmesi

Goreve baglayan ve baslamayan personele iliskin . e
bilgilerin OSYM ve T.C. Cumhurbaskanh KPSS Yerlestirme Bildirimi Raporu
Strateji ve Biitge Bagkanligina yaziile gonderilmesi
ve Kamu E-Uygulama sistemine girilmesi

!

Goreve baglayan personelin SGK, HITAP,YOKSIS
ve Personel programina islenmesi, 6zliik
dosyasinin hazirlanmasi.

[

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

Sayfa No

4.

SUREC BASLIGI Naklen Atama islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Universitemiz Naklen Atanmak isteyen memurlarin Atanma Siireci

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Atanma Talebine
iliskin ilgilinin
Dilekgesi

Atama islemlerinin
Tamamlanmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

Naklen Atanma Talebinde Bulunan Memurun Dilekgesi
Personel Nakil Bildirimi
Atama Kararnamesi

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler Rektorliik Makami, Genel Sekreterlik, ilgili
idari birimler Birimler

PERFORMANS GOSTERGELERI

SUREC Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

SUREG EL KiTABI

Sayfa No 5/.

i$ SUREC TANIMI

1-Naklen atanma talebinde bulunan memurun, atanma talebine iliskin dilekcesi Universitemiz
Yazi isleri Miidirligiine teslim edilir.

2- Universitemizin ihtiyaglari dogrultusunda naklen atanmasi kabul edilen memura bilgi verilir
ve gorev yaptigl Kuruma muvafakatinin verilmesinin uygun goéruliip gérilmedigine iliskin yazi
ile yazilir.

3-Muvafakati uygun gorilen memurun atama kararnamesi cgikarilir ve calistigi Kuruma
gonderilir. Atanma islemi yapilan memur ilisik kesilmesi islemleri tamamlayarak yasal siiresi
icerisinde Universitemizde gorevine baslama talebinde bulunur.

4-Naklen atamasi yapilan memurun atama kararnamesi gorev yapacagi bildirilir. Ve goreve
baslama tarihi Personel Daire Baskanligina gonderilir.

5-Goreve baslama yazisi gelen memurun SGK, HITAP, KBS ile personel programi sistemlerine
veri girisleri yapilir ve 6zliik dosyasi hazirlanir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 6/.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC MODELI

Naklen Atama iglemleri is Akig Siireci-i$ SUREG MODELI

Sahis Personel Daire Bagkanligi

Naklen atanma
talebinin alinmas1

A

Basvuru Dilekgesi

ihtiyacm tespiti

l

HAYIR EVET
A 4 l
Talepte bulunan M uvafakat ve sicil
kisiye bilgi Gzetinin istenmesi.
verilir.
Kurumdan gelen cevap Personel Nakil
olumlu ise atama Bildirimi

islemlerinin yapilmas1

1

ilisiginin kesilmesinin
istenmesi

Atama kararnamesinin ¢alistigi kuruma
gonderilmesi

pmmmmmmmm e

A

Atama kararnamesinin gdrev yapaca@ birimi Atama
ile kadro birimine gonderilmesi ve goreve -
baslama tarihlerinin istenmesi

A

SGK, HITAP ile KBS sistemlerine
islenmesi ve 6zliik dosyasmin hazirlanmasi.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

Sayfa No

7/.

SUREC BASLIGI Yeniden Atama (92. Madde) islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Memurluktan Cekilenlerin Yeniden Atanmasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Yeniden Atanma
Talebine iligkin
ilgilinin Dilekgesi

Yeniden Atanma
islemlerinin
Tamamlanmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Kamu Personeli Genel Tebligi (Devlet Memurluguna Alinma)

KULLANILAN BELGELER

Yeniden Atanma Dilekgesi
Atama Kararnamesi

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler Rektorlitk Makami, Genel Sekreterlik, ilgili
idari birimler Birimler

PERFORMANS GOSTERGELERI

SUREC Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

8/.

1-657 sayih Kanunun 92. maddesi uyarinca yeniden atanma talebinde bulunan ilgilinin

i$ SUREC TANIMI

dilekgesi alinarak Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

2-Kurum kadro planlamasi g6z 6nline alinarak ilgilinin durumu incelenip atama islemleri

baslatilir.

3- ilgilinin atama kararnamesi hazirlanir ve ilgiliye géreve baslamasina iliskin tebligat yapilir.
4-ilgilinin atama kararnamesi gonderilerek goreve baslamasi tarihinin Personel Daire

Baskanligina bildirilmesi istenir.

5-Goreve baslama yazisi gelen SGK, HITAP, KBS ve personel programi sistemlerine girisleri

yapilir ve 6zIUik dosyasi hazirlanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

1 4
q
" SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 9/.
IS SUREC MODELI
Yeniden Atanma (92. madde) islemleri is Akig Siireci-I$ SUREG MODELI
Sahis Personel Daire Bagkanlhgi T.C. Cumhurbagkanhg:
Yeniden atanma
talebinin alinmast
\4
Kurumun basvurana ihtiyact var mm?
HAYIR EVET
4 A 4
Talepte bulunan Atama igin T.C.
Kisiye bilgi verilir Cumrbekarhipndan kadto
izni istenilmesi
Gerekli izin verildi mi?
HAYIR
EVET
l {lgilinin atama islemlerinin yapilmasi F--- -
Atamasi1 yapilan l
personele tebligat
gonderilmesi Atama islemlerinin yapilmasi, Atama kararnamesinin ilgilinin
kadro ve gorev yapacag birimlere gonderilmesi ve goreve
baglama tarihinin istenmesi
Atama
Kararnamesi
y
T.C. Cumhurbagkanligima gonderilmesi ve Kamu E-
Uygulama sistemine girilmesi
SGK, HITAP ile KBS sistemlerine islenmesi ve 6zliik
dosyasinimn hazirlanmasi.
SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Tarih

SUREG EL KiTABI

Sayfa No

10/.

SUREC BASLIGI

4/b Sozlesmeli Personel Alimi

SUREC NO

SURECIN AMACI

4/b Sozlesmeli Personel Alimi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

4/b Sozlesmeli

Personel Alim ilanin

Yapilmasi

4/b Sozlesmeli
Personel Alinmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

KULLANILAN BELGELER

EBYS

Rektorlik oluru
Hizmet S6zlesmesi
Bagvuru Belgeleri

iLGiLi BiRIMLER
Akademik birimler Tam Birimler
idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

11/.

i$ SUREC TANIMI

1-Universitemizde gerekli goriilen kadrolara iliskin personel alimi ilani hazirlanir.
2-Alimlarin incelenmesi amaciyla komisyon kurularak Rektorltk Olur’u alinir.
3-Hazirlanan ilan Resmi Gazete 'de ve Universitemiz web sayfasinda ilan edilir.

4-Basvurular Personel Daire Baskanliginca sahsen alinir.
5-Basvuru bitiminde teslim alinan belgeler komisyon tarafindan incelenerek atanmaya hak

kazanan personeller asil ve yedek aday olmak lizere belirlenir.
6-Komisyon tarafindan belirlenen listeler Personel Daire Bagkanligina verilir.

7-Atanmaya hak kazananlara iliskin liste Universitemiz web sayfasinda ilan edilerek asil olarak

atanmaya hak kazanan adaylardan s6zlesme imzalanmak lizere atama evraklari alinir.

8-Adaylarin goreve baslamalarina iliskin Rektorlik Oluru alinarak goreve baslama yazilar

teblig edilir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

1 4
q
" SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 12/.
IS SUREC MODELI
Yeniden Atanma (92. madde) islemleri is Akig Siireci-I$ SUREG MODELI
Sahis Personel Daire Bagkanlhgi T.C. Cumhurbagkanhg:
Yeniden atanma
talebinin alinmast
\4
Kurumun basvurana ihtiyact var mm?
HAYIR EVET
4 A 4
Talepte bulunan Atama igin T.C.
Kisiye bilgi verilir Cumrbekarhipndan kadto
izni istenilmesi
Gerekli izin verildi mi?
HAYIR
EVET
l {lgilinin atama islemlerinin yapilmasi F--- -
Atamasi1 yapilan l
personele tebligat
gonderilmesi Atama islemlerinin yapilmasi, Atama kararnamesinin ilgilinin
kadro ve gorev yapacag birimlere gonderilmesi ve goreve
baglama tarihinin istenmesi
Atama
Kararnamesi
y
T.C. Cumhurbagkanligima gonderilmesi ve Kamu E-
Uygulama sistemine girilmesi
SGK, HITAP ile KBS sistemlerine islenmesi ve 6zliik
dosyasinimn hazirlanmasi.
SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

13/.

SUREC BASLIGI

Aday Memurlarin Egitimi

SUREC NO

SURECIN AMACI

Aday Memurlarin Temel Egitim ve Hazirlayici Egitimlerinin Tamamlanmasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Temel Egitim ve
Hazirlayici Egitime

Temel Egitim ve
Hazirlayici Egitim

Katilacak Personelin Sureglerinin

Belirlenmesi Tamamlanarak
Sinavlarinin
Yapilmasi

ILGILI MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

Cumhurbaskanhgi Uzaktan Egitim Kapisi Kullanim Kilavuzu

Aday Memur Temel Egitim Ders Notlari

Aday Memur Hazirlayici Egitim Ders Notlari

Staj Degerlendirme Formu

Yemin Belgesi

ILGILI BIRIMLER

Akademik birimler Fakilteler, Daire Baskanliklari, Enstittler,

idari birimler ilgili Birimler

PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 14 /.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC TANIMI

1-Aday memur temel ve hazrlayici egitimine katilacak Universitemize atanarak géreve
baslayan aday memurlar belirlenir.

2-Aday memurlarin gorev yaptigl birimlere yazi ile aday memurlar temel egitimi ve hazirlayici
egitimin yapilacag bildirilir ve ilgili aday memurlara duyurulur.

3-Cumhurbagkanhgi insan Kaynaklari Ofisi Uzaktan Egitim Kapisi
(https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr) Gzerinden aday memurlar hazirlayici egitimi online
olarak yapilir ve derslere katilimin tamamen saglandigina iliskin sinav komisyonu toplanir.
4-Aday memurlar temel egitim sinavinin tarihi duyurulur ve belirtilen tarihte yapilir. Sinav
sonuglar Universitemiz web sayfasinda yayinlanir.

5- Temel egitimde basarili olan aday memurlar hazirlayici egitime katilir. Hazirlayici egitime
iliskin  dersler Cumhurbaskanhigi  insan  Kaynaklari  Ofisi  Uzaktan  Egitim  Kapisi
(https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr) Uzerinden online yapilir. Derslere katihm saglayip
saglamadigina iliskin sonuglar toplanir. Aday memurlara hazirlayici egitim sinav tarihi
duyurulur ve belirtilen tarihte yapilir.

6-Sinav sonuclari Universitemiz web sayfasinda duyurulur. Adaylk siireleri tamamlayan
personelin asaletleri tasdik edilerek asalet tasdiki kararnamesi hazirlanir.

7-Asil memurluga atanan personele yemin belgesi imzalatilarak yemin toreni yapilir.

8-Asalet tasdiki kararnamesi personelin gorev yaptigi birime Ust yazi ile bildirilir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA



https://uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr/

Dokiiman Kodu

Tarih

SUREG EL KiTABI

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Sayfa No 15/.

i$ SUREC MODELI

Aday Memur Egitimi iglemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI

Personel Daire Bagkanligi Akademik / idari Birimler

Personel

‘Aday Memurlar Temel Egitim ve Hazirlayici Egitime tabi tutulacak aday
personelin belirlenmesi ve gorev yaptig birimlere yaziile bildirilmesi. F1---+

A 4

Cumhurbagkanhg Insan Kaynaklart
Ofisi Uzaktan Egitim Kapisi

{izerinden Temel Egitim ve
H_"Z!ﬂﬂym Egitim Programlarina Temel egitim ve hazirlayici egitim sinavlarinin yapilmasive sinav
iligkin dersler aday memurlar sonuglarmin duyurulmast.
tarafindan online olarak tamamlanir.
A4
Sinavlarda bagarih olan adaylarin Staj Degerlendirme Formlarinin i Nes :
doldurularak Baskanl gonderilmesini il ] [S:::)a:n?jgerlendlrme

\

Aday Personelin hizmeti 1 yildan az 2 yildan fazla olamaz sartin
sagliyor mu?

HAYIR

A4
flgili birime bilgi verilir.

EVET

Asalet Tasdikineiliskin

Asil memurluga atanan personele yemin toreni diizenlenerek yemin | ==="[~~"" "7 Kararname

belgesi imzalatilmas. S
“~.] YeminBelgesi

A4

Asil memurluga atanan personelin HIT AP hizmet kay dinin yapilmast
ve ozliik dosyasinda saklanmasi.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

Sayfa No

16 /.

SUREC BASLIGI Hizmet ici Egitim Islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Universitemiz personeline hizmet igi egitim verilmesi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Hizmet ici egitim
programinin
hazirlanmasi

Hizmet ici egitim
programina katilim
saglanarak
gerceklestirilmesi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

EBYS

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler Tam Birimler

idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




SUREG EL KiTABI

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

Tarih

Sayfa No

17/.

i$ SUREC TANIMI

1- Universitemiz personeline ydnelik hizmet ici egitim konusu ihtiyaca gore belirlenir ve
egitim programinin ne sekilde yapilacaginin plani hazirlanir.

2- Hazirlanan egitim programi cercgevesinde egitimin kimler tarafindan verilecegi,
kimlerin katilacagi ve nerede yapilcagi belirlenir.

3- Belirlenen egitim programi ve egitimleri vereceklere iliskin Rektorlik oluru alinir.
Egitimi verecek personele gorevlendirme yazilari teblig edilir.

4- Personelin katilim saglayabilmesi amaciyla EBYS sistemi Uzerinden yapilacak olan
hizmet igi egitim tim birimlere yazi ile bildirilir.

5- Egitime katilanlari takip etmek Gzere katilim listesi hazirlanir ve imzalatilir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 18/.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC MODELI

Hizmet igi Egitim islemleri is Akig Siireci-i$ SUREG MODELI

Rektorlik Personel Daire Baskanligi

Hizmet fi Egitim Hizmet Ici Egitim konusu ihtiyaca gore belirlenir ve
stirecinin baslatimast egitim programmimn ne sekilde yapilacagmm plani
hazrlanr.

v

Egitim programu gergevesinde egitimin kimler
tarafindan verilecegi ve kimlerin katilacagi belirlenir.

!

__________ Belirlenen egitim programu ve egitimeiler igin
Rektorlik Makaminda Olur alinir.

l

Egitime katilanlan takip etmek tizere katihm listesi
hazirlanir ve imzalatilir.

v

Hizmet Ici Egitim gerceklestirilir ve ilgili evraklar
argivlenir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

SUREC BASLIGI

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 19/.
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi SUREC NO

Sinavi

SURECIN AMACI

Universitemizde Gorev Yapan idari Personele Yénelik Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Sinavinin Yapilmasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Gorevde Yukselme
ve Unvan Degisikligi
Sinavina katilacak
personelin
belirlenmesi

Gorevde Yikselme
ve Unvan Degisikligi
Sinavi sonuglarinin
ilan edilmesi

iLGILIi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

KULLANILAN BELGELER

EBYS
iLGILI BIRIMLER
Akademik birimler Tum Birimler,Dekanliklar,Enstitliler,Daire
idari birimler Baskanliklar
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 20/.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC TANIMI

1-Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavina iliskin unvan, derece ve kadro sayilari ve
Rektorlik oluru alinir.

2-Universitemiz web sayfasinda ve Universitemiz tiim birimlerin Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Sinavina duyurulur.

3-Sinav basvurulari alinir ve sinav komisyonu tarafindan basvurular degerlendirilerek
basvurusu kabul edilenlere iliskin kesin liste yayinlanir.

4-Yazilh sinav tarihi ilan edilerek belirtilen tarihte yapilir. Sinav sonuclari web sitesinde
duyurulur.

5-Yazili sinav sonuglarina itiraz stireci bittikten sonra sozIl sinav gergeklestirilir. Sinav sonuglari
Universitemiz web sayfasinda duyurulur.

6- Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavinda basarili olan personelin atama
kararnameleri hazirlanarak basvurduklari kadrolara atamalari gergeklestirilerek HITAP
sisteminde islenir ve 6zlik dosyalarinda saklanir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

av N L o
A TURK-ALMAN UNIVERSITESI —
‘ SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 21 /.

i$ SUREC MODELI

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi iglemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI
Akademik / idari Birimler

Rektorliik Personel Daire Bagkanhgi

Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Smavi yapilmasi karar1.

l

Kadrolarin unvan, derece ve
sayilarinm belirlenmesi. ¢

Kadro unvan, derece ve sayilarinn ile sinav takviminin ilan
edilmesi ve birimlere dagitilarak basvurularm alinmasi.

\4

Siav Komisyonu kurulmasi ve sinava katilacak personelin
kesin listesinin duyurulmasi

}

Yazili smav tarihinin agiklanmasi ve smav sonuglarmin ilan
edilmesi

A4

Yazih Smava itiraz var m?

EVET HAYIR

I Y

itirazin Smav kurulu tarafindan Yazili smav sonuglari kesin listesinin
incelenmesi. yaymmlanmas1.

Sozlii sinav tarihinin duyurulmasi smav
sonuglarinn ilan edilmesi

Sozlii Smava itiraz var mi?

|

EVET HAYIR

ftirazin Smav kurulu tarafindan Smav sonuglarinin kesin
incelenmesi. listesinin yay imlanmast.

A4

N : Atama
Atanan personelin SGK, HITAP,KBS ve Personel programma  |__ | K .
islenmesi, 6zliik dosyasinin hazirlanmasi. EElMENIE]

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

Sayfa No

22 /.

SUREC BASLIGI izin islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

izinlerin Kullanilmasi islemleri

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

izin Formunun

izin Formunun

EBYS’den kontrol edilerek
Baskanhgimiza 0zlik dosyasina
gonderilmesi islenmesi
ILGILI MEVZUAT
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
KULLANILAN BELGELER
EBYS
iLGILi BIRIMLER
Akademik birimler Tdm Birimler
idari birimler

PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 23 /.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC TANIMI

1-EBYS iizerinden ilgili personel tarafindan doldurulan izin formu amirin onayindan sonra
Personel Daire Bagkanhgina ulasir.

2-izin surreleriyle ilgili gerekli kontroller yapildiktan sonra personel programina islenerek ilgili
personelin 6zlik dosyasinda saklanir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Sayfa No 24 /.
izin iglemleri islemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI
Akademik / Idari Birimler Personel Daire Bagkanh@:
izin Talebi
A,
Yonetici onayma .| Baskanhgmmza gonderilen izin formunda
gonderilmesi ] hata var mi?
Evet Hayir
v
Personele bilgilendirme £l ; .
yapilmas Izin bilgileri kaydedilmesi.
Kaydedilen izin belgesinin birer niisha izin dosyas1
ve ilgilinin 6zliik dosyasinda saklanmasi.
SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

Sayfa No

25/.

SUREC BASLIGI Ucretsiz izin islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Personelin Ucretsiz izin Taleplerinin Sonuglandiriimasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Ucretsiz izne iliskin
Dilekgesi

Ucretsiz izin
islemlerinin
Tamamlanmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

EBYS
Kurum igi Yazismalar
Rektorltuk Oluru

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler Tdm Birimler

idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Dokiiman Kodu

Tarih

Sayfa No

26 /.

i$ SUREC TANIMI

1-Ayliksiz izin talebinde bulunan personelin dilekgesi Baskanligimiza EBYS sistemi Uzerinden

gonderilir.

2-Ucretsiz izin talebinin (dogum, askerlik, kendi istegiyle) olarak gerekli sartlari saglayip
saglamadigi incelenir.
3-Uygun gorulen Ucretsiz izin talepleri Rektérliik Makamindan Olur alinarak EBYS sisteminde
ilgili personele ve gorev yaptigi birime yazi ile bildirilir.
4-Ayhksiz izne ayrilan personele iliskin SGK, Hitap, KBS islemleri yapilarak 6zlik dosyasinda

saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No 27 /.

i$ SUREC MODELI

Ucretsiz Izin iglemleri Is Akig Siireci-IS SUREG MODELI

Akademik / idari Birimler

Personel Personel Daire Bagkanhgi

Ucretsizizin

Dilekgesi

Ucretsiz Izin Sekli
Dogum nedeniyle/ Askerlik nedeniyle/ Kendi
' istegi incelenmesi.

Gorev yaptig1 birim
tarafindan uist yaz ile

gonderilmesi
Dogum Belgesi Askerlik Sevk
Belgesi
Dogum! Askerlik! Kendi istegi
A4 ! ! v
Dogum sonrasi izin bitim . I’Jcretsi; izin talep eden
tarihi ile dogum raporunun seYr:( ce?:lllgne:;?m personelin gerekli sartlart
incelenmesi saglay1p saglamadigin
incelenmesi
| ,= |
Personele R A P
yaz ile bildirilir. Birimine yaz ile bildirilir.
v
Ucretsiz izne ayrilan personelin SGK, HITAP, KBS ve Personel
programma islenmesi, 6zlik dosyasmnda saklanmasi.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI [—
SUREG EL KiTABI Tarih

Sayfa No

28 /.

SUREC BASLIGI

Calisma Belgesi

SUREC NO

SURECIN AMACI

Universitemiz Personeline Calisma Belgesi Verilmesi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Calisma Belgesi
Talebi

Calisma Belgesinin
ilgili Personele
Verilmesi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

EBYS

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler
idari birimler

Tdm Birimler

PERFORMANS GOSTERGELERI

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

Tarih

SUREG EL KiTABI

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Sayfa No 29 /.

i$ SUREC TANIMI

1-Cahsma belgesi talep eden personelin talebine iliskin dilekgesi EBYS sistemi Uzerinden

Personel Daire Bagkanhgina bildirilir.
2-EBYS sistemi Uzerinden hazirlanan c¢alisma belgesi ilgili personele teslim edilerek 6zlik

dosyasina bir nishasi saklanir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 30/.
i$ SUREC MODELI

Galigma Belgesinin Verilmesi islemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI

Personel Personel Daire Baskanligi

CalismaBelgesi Calisma Belgesi basvurusu dilekgesinin
Talebi ~ po---mmpo---e] Bagkanhgmmiza bildirilmesi

|

Calisma belgesinin hazirlanmas.

A4

A

Iigili personele elden teslim " - ey
e Teslim edilen galisma belgesinin bir niishas1

personelin dosyasmnda saklanmas1

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI

14 .. . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

Sayfa No

31/.

SUREC BASLIGI Terfi islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Universitemizde goérev yapan personelin terfi islemleri

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Terfilere iliskin
kararnamelerin
hazirlanmasi

Kararnamelerin ilgili
personele ve birime
ulastirilmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

EBYS
Terfi Kararnamesi

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler Tdm Birimler
idari birimler

PERFORMANS GOSTERGELERI

SUREC Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

32/.

i$ SUREC TANIMI

1-Baskanligimiz tarafindan her ayin 15 ile 20. glinleri arasinda bir sonraki ayda terfisi bulunan
personelin terfi kararnamesi hazirlanir.
2-Hazirlanan kararnameler Genel Sekreterlik ve ilgili Dekanliklara imzalatilmak Gzere uygun
goriise sunulur. imzalatildiktan sona Rektorliik onayina (imzaya) sunulur.
3-Hazirlanan terfi kararnameleri Ust yazi ile birimlere ilgili personele duyurularak bir niishasi
0zlik dosyasinda saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 33/.
IS SUREGC MODELI
Terfi iglemleri is Akig Siireci-I$ SUREG MODELI
Personel Daire Bagkanligi Akademik /idari Birimler
Her ay bir sonraki ayda terfi edecek personele iligkin liste
hazirlanmas1.
Listelerin kontrol edilerek terfi kararnamelerin ¢ikarilmasi.
Genel Sekreterlik veya ilgili Fakiilte
Dekanliklara tarafindan imzalanarak M=
onaya sunulmasi.
Onaylanan terfi kararnameleri i¢in Baskanhgmuzca {ist
yazi yazilmasi1.
Ust yaz ile teblig edilen
.| kararnamenin adigegen personele
ve mutemete bildirilmesi.
SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Tarih

SUREG EL KiTABI

Sayfa No

34/.

SUREC BASLIGI

Hizmet Degerlendirmesi

SUREC NO

SURECIN AMACI

Universitemiz personelinin Hizmet Degerlendirmesi islemlerinin yapilmasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

ilgili Personelin
Hizmet Birlestirme

Talebinde Bulunmasi

ilgili Personelin
Hizmet Birlestirme
islemlerinin
Tamamlanmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 sayili Kanun
5434 sayili Kanun

KULLANILAN BELG

ELER

ilgilinin Dilekgesi
EBYS
Rektorlik Onayi

iLGiLi BiRIMLER
Akademik birimler Tam Birimler
idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 35/.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC TANIMI

1-Hizmet Degerlendirmesi bulunan personelin dilekgesi EBYS sistemi tizerinden Personel Daire
Bagkanhgina bildirilir.

2-ilgili personelin en son calismis oldugu isyerinin bagh oldugu SGK il Midirligiinden
personelin SGK ve Bagkur hizmet dékiimu talep edilir.

3-il Midurligiinden gelen yaziya istinaden Rektorliilk Makamindan hizmet degerlendirmesine
iliskin Olur alinarak HITAP ve KBS sistemine islenir.

4- Rektorlik Oluru ilgili personele ve birimine bildirilerek personelin 6zliik dosyasinda bir
nishasi saklanir.

iS SUREC MODELI

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 36/.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC MODELI

Hizmet Degerlendirme iglemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI

Personel Personel Daire Bagkanhigi Sosyal Giivenlik Kurumu

flgili personelin Hizmet Birlestirme Talebinin

B Baskanligimza gonderilmesi.
Talebi

A

SGK il Miidiirligiinden kisinin SSK ve Bagkur Hizmet
Dokiimii talep edilmesi

!

SGK il Miidiirligiinden gelen Hizmet siirelerini(SSK.
BAGKUR) gbsteren yaziya istinaden intibak islemlerini |
yapilmas1

Hizmet degerlendirmesinin personelin birimine
gonderilmesi ve teblig edilmesi.

|

HITAP ve KBS sistemine kaydedilmesi ve 6zliik
dosyasma kaldirilmas1.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

37 /.

SUREC BASLIGI

Memur Maas islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Rektorliik Birimlerine Bagli Personelin Maas islemleri

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Personelin Maas
islemlerinin
Yapilmaya
Baslanilmasi

Maas
Tahakkuklarinin
Teslimi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlar

KULLANILAN BELGELER

EBYS
KBS
iLGiLi BiRIMLER
Akademik birimler Tdm Birimler
idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

38/.

i$ SUREC TANIMI

1-Maas 6demesinin yapilmasina iliskin islemler her ayin 1’i ile 10’u arasinda baslatilir.

2-idari ve Akademik Personele iliskin atama, terfi, rapor, sendika, icra, nafaka vb. evraklar

toplanarak maas tahakkuk hazirlik islemleri yapilir.

3-KBS maas uygulamasina evraklar islenerek bordro hesaplamasi yapilir ve bagli bulunulan
birimin Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
4- Onaylandiktan sonra 6deme emri belgesi ve ekleri Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisine imzaya sunulur.

5- Evrak teslim tutanagi ile birlikte belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir

ve bir nlishasi maas dosyasinda saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 39/.

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

iS SUREC MODELI

Memur Maas iglemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI

Personel Daire Bagkanligi Strateji Geligstirme Daire Bagkanhg:

Atama, terfi, rapor kesintisi, sendika, icra ve nafaka vb.
belgelerin toparlanarak maas islemlerinin baglatilmas1

|

KBS Maas Uygulamasma bilgilerin islenerek
bordro hesaplamalar yapilmasi

|

Hesaplananan maas bordrolarinin kontrol edilmesi.

I

Odeme Emri Belgesi ve eklerinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayma sunulmasi.

UYGUN UYGUN DEGiI|
Maas 6deme Eksiklik ve hatalarn
evraklarnm diizeltimesi i¢in mutemete
onaylanmasi iade edilmesi

I

Maas Odemesine iliskin belgelerin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanmasi

Odeme Emri Belgesi ve ekleri
Strateji Geligtirme Daire
> Baskanhgma teslim edilerek bir
niishasmm maag klas6riinde
saklanmas1

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KiTABI

Dokiiman Kodu

Tarih

Sayfa No

40/ .

SUREC BASLIGI

Surekli isci Personel Maas islemleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Suirekli iscilerin Maas islemleri

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Personelin Maas
islemlerinin
Yapilmaya
Baslaniimasi

Maas
Tahakkuklarinin
Teslimi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4’lincti maddesinin birinci fikrasinin (D) bendi
4857 sayili is Kanunu

KULLANILAN BELGELER

EBYS
MYS
iLGiLi BiRIMLER
Akademik birimler Tam Birimler
idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

41 /.

i$ SUREC TANIMI

1-Maas 6demesinin yapilmasina iliskin islemler her ayin 25’i ile 30’u arasinda baslatilir.
2- Siirekli isci Personelin gérev yaptigi birimlerden gelen Aylik Puantaj Cetveli ile mesai, izin,
rapor kullanan personelin calistigi glin sayisi tespit edilerek bulundugu aya ait maasi

hesaplatilir.

3- MYS sistemi Uzerinden 6deme emri belgesi hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
4-Onaylatildiktan sonra 2 nisha seklinde gikarilarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur.
5-Onaylandiktan sonra 6deme emri belgesi ve ekleriyle birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina teslim edilir ve bir niishasi ilgili dosyasinda saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 42 /.

i$ SUREC MODELI

Siirekli iggi Maas islemleri is Akig Siireci-i$ SUREG MODELI

Akademik /idari Birimler

Puantaj Cetveli

Personel Daire Bagkanlig Strateji Geligtirme Daire Bagkanlig

Personelin gorev yaptigi birimlerden gelen Aylhk Puantaj

| _| Cetveli ile izin,rapor kullanan personelin ¢ahstig1 giin

sayis1 tespit edilerek bulundugu aya ait maas
hesaplatilmas1

I

Maas Bordrosu ile ekleri hazirlanir.

|

MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlanir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine

Onaya gonderilmesi.
UYGUN UYGUN DETiL
\ 4
Maas 6deme Eksiklik ve hatalarm
evraklarinin diizeltimesi i¢in mutemete
onaylanmasi iade edilmesi

Maas Odemesine iliskin belgelerin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanmasi

Odeme Enri Belgesi ve eklerinin
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligna teslim edilerek bir
niishasmin maas klasoriinde
saklanmas1

SUREC

Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

43 /.

SUREC BASLIGI

Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklari

SUREC NO

SURECIN AMACI

Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gérev Yolluklarinin Yapilmasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Yurtici Gérev
Yolluklarinin
Hesaplanmasi

Yurtigi/Yurtdisi
Gorev Yolluklarinin
Hesaplanarak
Odeme Yapilmasi

iLGiLi MEVZUAT

6245 sayili Harcirah Kanunu

H Cetveli

KULLANILAN BELGELER

EBYS
MYS
Rektorlik Oluru

iLGiLi BiRIMLER
Akademik birimler Tdm Birimler
idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Dokiiman Kodu

Tarih

Sayfa No

44 /.

i$ SUREC TANIMI

1-Universitemiz Rektérligi tarafindan gérevlendirilen personele iliskin gérevlendirme Oluru
alinir. Ve ilgili personele bildirilir.
2- Gegici gorevlendirilen personel tarafindan gorevlendirme siresince yaptigl ulasim,
konaklama vb. faturalara istinaden ¢esitli 6demeler bordrosu hazirlanarak evraka ek olarak
Rektorlik Oluru ve personelin teslim etmis oldugu belgeler eklenerek ilgili personel ve
harcama yetkilisine imzalatilir.
3-Gorevlendirmeye iliskin MYS sisteminden harcama talimati olusturulur. Ve Gergeklesgtirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
3-Harcama talimati onaylandiktan sonra tekrar MYS sistemi tizerinden Odeme emri belgesi
olusturularak Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
4-Ve bir nishasi ilgili dosyasinda saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 45/ .

[ 14 .. - . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC MODELI

Yurtigi/Yurtdigi Gegici Gorev Yolluk islemleri is Akig Siireci-I$ SUREG MODELI
Personel Daire Bagkanhgi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

Gorevlendirme talebine iliskin yazinmn
Baskanhgmuza gonderilmesi.

Gorevlendirme bitimi ulasmm,taksi,
------- konaklama vb. faturalarn Baskanhgmuza
teslim edilmesi.

|

MYS iizerinden Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu
harcama talimati1 hazrlanarak Gergeklestirme gorevlisi
ve Harcama yetkilisine onaya gonderilmesi.

'

X Odeme Emri Belgesi olusturulmasi ve Gergeklestirme
Belgesi Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin tekrar onayma
gonderilmesi. l

Cesitli Odemeler
Bordrosu

Odeme Emri

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve
ekleri MYS sisteminden Strateji
v Gelistime Daire Baskanhgma
Odeme Emri Belgesi onaylandiktan sonra Odemeye gonderilmesi.
iliskin belgelerin bir niisha asillart hazrlanarak ilgili
dosyada saklanmas1.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

46 /.

SUREC BASLIGI

Yurtigi/Yurtdisi Strekli Gorev Yolluklari

SUREC NO

SURECIN AMACI

Yurtigi/Yurtdisi Strekli Gérev Yolluklarinin Yapilmasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Yurtigi/Yurtdisi
Surekli Gorev
Yolluklari
Hesaplanmasi

Yurtigi/Yurtdisi
Surekli Gorev
Yolluklarinin
Hesaplanarak
Odeme Yapilmasi

iLGiLi MEVZUAT

6245 sayili Harcirah Kanunu

KULLANILAN BELGELER

EBYS
MYS
iLGiLi BiRIMLER
Akademik birimler Tam Birimler
idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Dokiiman Kodu

Tarih

Sayfa No

47 /.

i$ SUREC TANIMI

1-Kurumumuza naklen atamasi yapilan personelin goreve baslamasi yapildiktan sonra
ikametgah belgesi ve yolluk talebine iligskin bir dilekge EBYS sistemi izerinden Personel Daire
Bagkanhgina bildirilir.
2- Nakil bildirimi, yol Ucretlerini gosterir belge, mesafe cetveli ve diger belgeler ile birlikte
cesitli 6demeler bordrosu hazirlanarak ilgili personel ve harcama yetkilisine imzalatihr.

3- MYS sistemi lzerinden Odeme emri belgesi olusturularak Gerceklestirme Gérevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina sunularak onaylatilir.
4-Onaylandiktan sonra bir niishasi ilgili dosyasinda saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

av N L o
A TURK-ALMAN UNIVERSITESI —
‘ SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No

48 /.

i$ SUREC MODELI

Yurtigi/Yurtdigi Siirekli Gorev Yolluk islemleri is Akis Siireci-i$ SUREGC MODELI

Personel Daire Bagkanhgi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

itli 6d | Naklen atanan personelin ulagim
Cesitli Odemeler harcamalari,ikametgah belgesinin Bagkanlhigimza
Bordrosu teslim edilmesi.

!

MYS iizerinden Yurtici/Yurtdigt Siirekli Gorev
Yollugu harcama talimati hazirlanarak Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama yetkilisine onaya gonderilmesi.

|

Odeme Emri Odeme Emri Belgesi olusturulmasi ve Gergeklestirme

Belgesi Gorevlisi ile Harcama Yetkilisinin tekrar onayma
gonderilmesi.

)

A4

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve
ekleri MYS sisteminden Strateji
Gelistime Daire Baskanlhigma

Odeme Emri Belgesi onaylandiktan sonra Odemeye gonderilmesi.
iliskin belgelerin bir niisha asillart hazrlanarak ilgili
dosyada saklanmas1.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI [—
SUREG EL KiTABI Tarih

Sayfa No

49 /.

SUREC BASLIGI

Vekalet/ikinci Gorev Odemeleri

SUREC NO

SURECIN AMACI

Vekalet/ikinci Gérev Odemesi Yapilmasi

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Vekalet 6demesi
yapilmasi

Vekalet 6demesi
yapilmasi

iLGiLi MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

KULLANILAN BELGELER

EBYS
KBS

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler
idari birimler

Tam Birimler

PERFORMANS GOSTERGELERI

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

50/.

i$ SUREC TANIMI

1-Universitemizde vekaleten gorevlendirilen personele yapilacak olan vekalet ddemesine
iliskin ilgili personelin bulundugu ayda kullanilan izinleri disilerek 6denecek giin sayisi

hesaplanir.

2-KBS sisteminde hesaplanan vekalet 6demesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

onayina sunulur.

3-Onaylandiktan sonra 6deme emri belgesi, 6deme bordrosu ve banka listesi ile birlikte
Gercgeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatilir.
4-Odeme emri belgesi ve ekleriyle birlikte bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilir. Bir nishasi ilgili dosyasinda saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

av N L o
A TURK-ALMAN UNIVERSITESI —
‘ SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 51/.

i$ SUREC MODELI

Vekalet/ikinci Gorev Odemesi islemleri is Akig Siireci-i$ SUREG MODELI

Personel Daire Baskanhgi Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Vekalet/Ikinci gorev 6demelerine
iliskin yazlann hazirlanmasi. ~ [----7

y

KBS Maas sisteminde ddeme yapilacak personelin
bilgi girisi ve hesaplama islemlerinin yapilmas1.

I

Odeme Emri . Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine sistem

Belgesi tizerinden onaymna sunulmast

!

Odeme Emri Belgesi ve ekleri 2 niisha olarak imzalanmak
tizere Gergeklestirme gorevlisine ve Harcama yetkilisine
sunulmast.

Odemeye iligkin belgelerin bir niishasmmn ilgili dosyada Ofl © g bEImSI ve Ehed b Ir
sakl " niishas Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligmna teslim edilmesi.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KiTABI Tarih
Sayfa No 52/.
SUREC BASLIGI IYIosm (Ek.Kar§|I|k—FaturaI| Alacaklar) SUREC NO
Odemeleri
SURECIN AMACI
Mosip (Ek Karsilik-Faturali Alacaklar) Odemeleri
SUREC GiRDILERI SUREC CIKTILARI

Mosip 6deme
islemlerinin
baslatiimasi

Mosip 6demesinin
gerceklestirilmesi

iLGiLi MEVZUAT

5510 sayili Kanun

KULLANILAN BELGELER

EBYS
MYS
iLGiLi BiRIMLER
Akademik birimler Tam Birimler
idari birimler
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

53/.

i$ SUREC TANIMI

1-Faturali Alacaklar ve Ek Karsiliklara ait tutarlar E-Sgk Mosip giris ekraninda sorgulanir.
2-MYS sisteminden harcama talimati olusturulur. Ve Gercgeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisi onayina sunulur.
3-Harcama talimati onaylandiktan sonra tekrar MYS sistemi tizerinden Odeme emri belgesi

olusturularak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
4-Ve bir nishasi ilgili dosyasinda saklanir.

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ugur MAT

Tufan KARA




Dokiiman Kodu

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

Sayfa No

54/.

i$ SUREC MODELI

Mosip (Faturah Alacak/Ek Karsilik) Odemeleri islemleri is Akis Siireci-i$ SUREG MODELI

Personel Daire Bagkanhgi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

Faturali Alacaklar ve Ek Karsiliklara ait tutarlar E-
Sgk Mosip Giris sisteminden ¢ikarilir.

I

MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi Diizenlenir
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
sistem onayma sunulmasi.

|

Odeme Emri Belgesi ve ekleri 2 niisha olarak

imzalanmak tizere Gergeklestirme gorevlisine ve
Harcama yetkilisine sunulmasi

!

Odemeye iliskin belgelerin bir niishasmm ilgili

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve
ekleri MYS sisteminden Strateji
Gelistime Daire Bagkanhgma

dosyada saklanmas1. gonderilmesi.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ugur MAT Tufan KARA




