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Prosesin Adi Emel Akin Meslek Yiksekokulu
Prosesin Tiirti O AnaProses X  Proses O AltProses
Proses Sahibi/ Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
Etkiledigi Prosesler Tiim Akademik ve Idari Birimler Prosesleri
Etkilendigi Prosesler Tiim Akademik ve Idari Birimler Prosesleri
Prosesin Amaci

2547 sayill Kanunun 51. Md. ile 124 sayih Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27.38 Md. geregi Universite iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari teskilatinda bulunan
birimlerin etkin, verimli, diizenli ve koordineli sekilde calismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda
yuritilmesini gerceklestirerek yiiksekokulumuzun misyonu, vizyonu, kalite politikas1 ve stratejik plan
dogrultusunda Universitenin insan giicii planlamasini en iyi teknolojileri kullanarak, bilimsel veriler 1s181nda
personel politikasi ¢cercevesinde hizmetlerin etkin yiiriitiilmesini saglamaktir.

Performans Kriterleri

iliskili Oldugu ATt
Stratejik Plan Performans Gostergeleri
No Kod
PG1.1.1. Ogretim iiyesi basina
Al H11 dusep SCI, SSCI ve AHCI endeksli
dergilerde yayimlanan makale
sayisl
Al H11 PG1.1.2. Ogretim iiyesi basina
atif sayisi
PG3.4.1. Yabanc dilde ders
A3 H3.4 verme yeterliligine sahip

Ogretim elemani sayisi
PG4.2.1 Yurt disindaki
universite veya arastirma
A4 H4.2  kuruluslarina egitim veya
arastirma amach giden
akademik personel sayisi
PG 4.3.1 Idari personel icin

A4 H4.3  dizenlenen hizmetici egitim
sayis1
PG 4.3.2 Idari personel icin
A4 H4.3  dizenlenen hizmetici egitim

programlarina katilim sayisi
PG 4.3.3 idari personel igin
diizenlenen egitim

A4 H4.3 .
programlarindan memnuniyet
orani
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GZTF Analizi (SWOT)
Giiclii Yonler

1. Yiiksekokulumuza verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik,
verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi
igerisinde yerine getirmesi.

2. Personelimizin konusunda deneyimli, 6zverili, 6grenmeye hevesli ve gelisime agik olmasi,

3. Etik degerlere 6nem veren katilimc1 yonetim anlayisi olmasi.

4. Katilimci, seffaf, yeniliklere ve gelisime acik, en iyi hizmeti sunmay1 hedefleyen, takim ¢alismasini ve
yiiksekokulumuzu destekleyen bir {ist yonetimin olmasi.

5. Calisanlarimizin giiler yiizlii, dinamik, aragtirmaci, hosgoriilii, paylasimei, 6zverili, istekli, sorumluluk
duygusu gelismis, 6grenmeye acik ve bilgi diizeyinin yiiksek olmasi.

6. Kalite yonetim anlayiginin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik siirekli
yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

7. Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yiiksek olmasi ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢oziimler
iiretilebilmesi.

8. [Islerin hizli, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmast.

Zayif Yonler

Mali yil1 biit¢e 6deneklerindeki artigin yeterli olmamasi,

Taleplerin ¢ok, kaynaklarin yetersiz olmasi

Birimimiz ¢alisma ofislerinin kalite standartlarina uygun olmamasi

Birimimiz 6gretim elemani odalarinin yetersiz olmast

Arsivleme yapilacak fiziki ortamin yeterli olmamasi

Ihtiyaglar talep edilirken ayrintili veya agiklayict gerekgelerin ve acili yetinin bildirilmemesi
Personelin (memur, bilgisayar isletmeni, vb) is tecriibesi ve mevzuat bilgi eksikligi

Personel sayisinin eksik ve nitelik acisindan yetersiz olusu

Calisma alaninin ve alt yap1 kosullarinin yetersizligi

LRI E LD =

Tehditler

1. Gider maliyetlerindeki artig, kaynak yetersizligi, 6denek yetersizligi

2. Diger birimlerin mevzuat konusundaki eksikligi, ve koordinasyon yetersizligi

3. Odenek yetersizligine ve gecikmelere bagli olarak Dis Paydaslara karst itibar kaybi.
4. Emekli olacak olan personelin olmasi

5. Biirolarin fiziki olarak kiigiik ve yetersiz olmasi

Firsatlar

1. Rektorliiglimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,
2. Kurum igi birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iligkilerinin kurulmus olmasi,
3. Rektorliik Makami ve diger {list yonetimle her zaman iletisim i¢inde olabilmemiz,

4. Teknolojiyi tantyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmasi,
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Proses Faaliyetleri
Faaliyetin Ad1 Ll n
e Yiiksekokul Miidiirii
Faaliyetin Sorumlusu : e Yiiksekokul Sekreteri
e Birim Personeli
1. Doktor Ogretim iiyesi ve dgretim iiyesi disindaki dgretim elemani smav islemlerini gergeklestirip, Universite

web sayfasinda yayinlanmasi i¢in Personel Daire Baskanligina yazmak,

2. 2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 7. maddesi uyarinca dolu ve bos
kadro degisiklik islemlerini teklif etmek,

3. Yiiksekokulumuz biinyesindeki boliim ve programlarin kurulmasi, kapatilmasi teklifini yapmak,

4. Doktor Ogretim Uyesi basvurularini alip, atamalarinin yapilmast i¢in Rektorliige géndermek.

5. 2547 sayilh Kanunun 23.,31., 33/a ve 50/d maddeleri uyarinca gdrev uzatma evraklarini Personel Daire
Baskanligina géndermek,

6. Akademik ve idari Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca Rektorliikten gelen kurum igi
gorevlendirme islemlerinin tebligini ilgili personele yapmak, ayrilis-baslayis tarihlerini rektorliige bildirmek

7. Akademik-Idari personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 1 08. maddesinde yer alan ayliksiz izinler
ile ilgili is ve islemleri yapmak ve ayliksiz izinden donen akademik-Idari personelin goreve baslayis tarihini
Personel Daire Baskanligina bildirmek,

8. Akademik ve Idari personelin askerlik islemlerini (Askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik doniisii géreve
baslatma) teklifini yapmak,

9. Akademik personelin kadro derece degisikligi teklifini yapmak,

10. Kadrolu akademik personelin gorev siiresi bitimi ve istifa islemlerinin yazigmalarini yapmak,

11. Akademik personelin terfi islemlerinin ilgili doneme ait teklifini Personel Daire Bagkanligina yapmak, gelen terfi
onayini maag birimine vermek, ilgili personeli bilgilendirme islemleri,

12. Akademik personelin yiiksek lisans, doktora, hazirlik 6grenimi ve iist 6grenim degerlendirme islemlerinin
teklifini Personel Daire Bagkanligina yapmak,

13. Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) programindan akademik-idari personelin (agiktan-naklen atama, kadro
unvan degisiklikleri, emeklilik, vefat, istifa, gérev siiresi bitimi vb.) baslayis ve ayrilis islemlerinin takibini
yapmak,

14. Cumhurbaskanlig iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurularin yanmitlanmasi i¢in gerekli bilgilerin
hazirlanmasini saglamak, Cevap-Onay islemini yapmak,

15. Universitemiz Hukuk Miisavirligi tarafindan istenilen belge ve bilgilerin cevabin siiresi i¢inde géndermek,
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Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasini yapmak,
Akademik-Idari personelin hizmet bilgilerinin kontroliinii ve takibini PBYS sisteminden kontrol etmek,

Akademik-idari personelin HITAP ile ilgili takibini yapmak, Rektorliik, Hitap Birimi ile koordinasyonu
saglamak,

Akademik-idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari resmi yazisma kurallarina uygun olarak
yapmak,

Yiiksekokulun gorev alan1 kapsaminda {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Akademik ve Idari personelin kurum dis1 nakil islemlerinde Personel Daire Bagkanlig1 ile yazigsma yapmak,

Akademik ve idari personelin 5434 sayili Kanun geregince istek ile emeklilik, yas haddinden (re’sen) emeklilik,
acikta iken emeklilik, 5510 sayili Kanun geregince malulen ve sakat olarak emeklilik islemlerinin teklifini
Personel Daire Bagkanligina yapmak,

Akademik ve idari personele ¢alisma belgesi hazirlamak,

Akademik ve idari personelin hizmet belgesi ve sicil 6zeti islemleri ile ilgili belge vermek,

Aralik ay1 icerisinde lojman i¢in bagvuruda bulunacak Yiiksekokul akademik ve idari personeline gerekli hizmet
belgesini hazirlamak,

Akademik ve Idari personelin diger Sosyal Giivenlik tabi Kurumlarina tabi (Emekli Sandigi, SSK, Bag-Kur)
gecen hizmetlerine ait dilekgesini, ilgili kurumlarla yazisma yapilarak hizmet birlestirilmesi yapilmak {izere
Personel Daire Baskanligina gondermek,

Yiiksekokul kadrosunda olan akademik ve idari personelin (emekli, istifa, miistafi, gorev siiresi sona erme vb.)
ayrilmasi ve naklen Kurum i¢i veya dist atamalarda SGK isten ayrilis bildirgesi diizenlemek ve yazigmalarim
yaparak Personel Daire Bagkanligina gondermek,

Akademik ve Idari personelin emeklilik ile ilgili bilgilerinin PBYS’den kontroliinii yapmak,

Emekliye ayrilan akademik ve idari personelin SGK HITAP’dan takibini yapmak

Sosyal Giivenlik Kurumu HITAP ile ilgili takibi yapmak,

SGK HITAP’web den HITAP islemlerinin takibini yapmak,

SGK tarafindan talep edilen HITAP veri takibini yapmak,

Maas Isleri birimimize akademik- idari personelin saglik raporlarmi bildirmek,

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek, Personel Daire Bagkanligina géndermek,
Agiktan ya da naklen atanip, géreve baslayan personelin 6zliik dosyasini standart dosya planina uygun bir sekilde
olusturmak,

Cumhurbaskanhig: letisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen bagvurularin cevabin siiresi i¢inde vermek,

Ege Universitesi Kimlik Kart: bagvurusunda bulunan personelin Personel Daire Baskanligindan gelen yeni
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kartinin ilgiliye imza karsiliginda teslimini saglamak, eski kartimi teslim alip Personel Daire Bagkanligina iist
yazi ile gondermek,

Yiiksekokulumuz resmi web sayfasinin giincel bilgi sunumunu gerceklestirmesi i¢in ilgili komisyona bildirmek,
Yiiksekokulumuza ait Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasinda yazismalar yapmak,

I¢ Kontrol Sistemi igerisinde yer alan Kalite Yénetim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standardinda (gorev
tanimlari, is siirecleri, teskilat semalar1), kurum i¢ degerlendirme raporu ile stratejik planin uygulanmasi ve
izlenmesi, faaliyet raporu, risk yonetimi vb. ¢aligmalar1 yapmak,

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu geregi Hazine ve Maliye Bakanlig: tarafindan 2014 yilinda
yaymlanan "Kamu I¢ Kontrol Rehberi" kapsaminda Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan
geregince Kalite Yonetim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standardinda Baskanligimiz Misyon, Vizyon,
Kalite Politikasi ile Teskilat Semasin1 hazirlamak,

5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu geregi Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan 2014 yilinda
yayinlanan "Kamu I¢ Kontrol Rehberi" kapsaminda Kamu i¢ Kontrol Standardi Uyum Eylem Plan1 geregince
hazirladigimiz Hassas Gorev Belirleme Rehberi dogrultusunda Hassas Gorev Formunu hazirlamak,

I¢ Kontrol Sistemi i¢inde yer alan Kalite Yénetim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standardi kapsaminda ve
Dokiiman Hazirlama Prosediirii dogrultusunda Personel Daire Bagkanliginin is ve islemleri ile ilgili
Universitemizde kullanilan matbu formlar1 olusturmak,

I¢c Kontrol Sistemi igerisinde yer alan Kalite Yonetim Sistemi ve TSE EN ISO 9001:2015 standard ile ilgili is
ve iglemleri yapmak,

I¢c Kontrol Sistemi icinde yer alan Kalite Yonetim Sistemi ile TSE EN ISO 9001:2015 standard1 kapsaminda
Yiiksekokulumuzda gorevli tiim personelin Gérev Tanimlarini hazirlamak ,

2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca Yiiksekokulumuzda goérevli 6gretim elemanlarinin 7 giinden az yurt
ici ve yurt dist yolluksuz-yevmiyesiz gorevlendirilmelerini yapmak, 7 giinden fazla siireli olanlar ile yolluklu-
yevmiyeli , yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmeler i¢in Rektorliige teklifte bulunmak,

6245 sayili Harcirah Kanununun 8. ve 14.maddeleri uyarinca idari personelin yurt i¢i gérevlendirilmeleri igin
Rektorliige teklif etmek,

6245 sayili Harcirah Kanununun 37.maddesi ve 657 sayili Kanununu Ek 34.maddesi uyarinca idari personelin
yurt dist uzun siireli gérevlendirilmeleri i¢in Rektorliige teklif yapmak,

Yiiksekokulumuzda gorevli akademik ve idari personelden 1.2.ve 3.derecelerde bulunanlarin Hususi (Yesil)
pasaport ¢ikarma islemlerini yiiriitmek iizere PBYS den Hususi (Yesil) pasaport Talep Formu c¢iktisi alarak
Rektorliige teslim etmek {izere ilgili personele vermek,

Yiiksekokulumuzda gorevli akademik ve idari personelden gorevli olarak yurt disina ¢ikacaklarin Hizmet

(Gorev) pasaportu iglemleri icin PBYS Sisteminden Hizmet (Gorev) Pasaportu Talep Formu c¢iktist alip,
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Rektorliige teslim etmek iizere ilgili personele vermek, gorevlendirmesinin bitiminde Hizmet Pasaportunu teslim
alip, Miidiirliik blinyesinde sakli tutmak, pasaportun kullanim siiresi doldugunda Personel Daire Baskanligina
pasaportun imhasi i¢in yazi yazmak,

Yiiksekokulumuzda gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmeleri ile ilgili yazigsmalarini yapmak,

“Devlet Memurlarma Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar” dogrultusunda Yiiksekokulumuzda
calismakta olan 657 say1li Kanuna tabi personelin Yan Odeme Cetvellerini hazirlamak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevli ya da izinli olmasi1 halinde gérevlerine vekalet edilmek {izere vekalet yazisini
hazirlamak, Personel Daire Baskanligina gondermek,

2547 sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirilme yazigmalarini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca ders gorevlendirilme yazigmalarini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/c maddesi uyarinca ders gorevlendirilme yazismalarini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca ders gorevlendirilme yazigmalarim yapmak,

2547 sayili Kanunun 31.maddesi uyarinca Universitemiz iginden ve disindan ilgili ders konusunda uzman
kisilerin saat iicretli olarak gorevlendirilme yazigmalarini yapmak,

Akademik personelin diger kamu kurum ve kuruluslarin talepleri nedeniyle gecici olarak belirli konularda
gorevlendirilme iglemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

4691 sayii Kanunun 7.maddesi geregince Universitemiz ¢apinda yapilan tiim gdrevlendirmelerin
stirdiiriilmesini, teknokent yazigma islemlerini yapmak,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarini1 almak,

Idari personelin Yiiksek Lisans, Doktora, Askerlik Hizmeti, Avukatlik Staji, Yabanci Dil, Hazirlik Ogrenimi ve
Ust Ogrenimine ait dilekgesini ve belgelerini Intibak islemleri yapilmak iizere Personel Daire Baskanligina
gondermek, gelen intibak onayini maasa vermek, ilgili personeli bilgilendirmek,

Akademik ve Idari personelin ayliksiz izin bor¢lanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi personelin bor¢lanilan siireyi
emekli kesenegine esas ayliklarinda degerlendirilmesi islemlerinin teklifini Personel Daire Baskanligina
yapmak,

Dogum nedeniyle ayliksiz izine ayrilan akademik-Idari personelin Personel Daire Baskanlig1 ile yazismalarini
yapmak, ayliksiz izinlerinin bitiminde Personel Daire Baskanliginca emekli, kazanilmis ve gorev ayliklarinda
yapilan degerlendirmelerin takibini yapmak,

Idari kadrolarla ilgili Personel Daire Bagkanligindan gelen yazilarin takibini yapmak,

Personel Daire Baskanligi tarafindan gonderilen Idari dolu-bos kadrolara ait Iptal-Thdas, Tenkis-Tahsis
cetvellerinin diizenlenerek iist yazi ile Personel Daire Baskanligina teklif etmek,

Yiiksekokulumuz kadrosunda gorev yapan personelin istifa nedeniyle gorevinden ayrilmasi haline ilisik kesme

belgesi diizenlemek,
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. Aday memurlarin asalet tasdiki islemleri ile ilgili olarak Personel Daire Bagkanligina teklif te bulunmak,

. Universite personelinin hizmetici, hizmetdis1 ve mesleki gelisim egitimleri ile ilgili olarak Personel Daire
Baskanligindan gelen cevrimigi egitimi ile CBIKO "Uzaktan Egitim Kapis1" platformu egitimlerinin duyurusunu
Yiiksekokul personeline duyurmak,

Birim ici personeline Oryantasyon egitimi diizenlenmesi,

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi icin Personel Daire Baskanligindan gelen yazinin durumu uyan
personele duyurulmasi ve gerekli yazismalarin yapilmasi islemleri,

Idari personelin disiplin ve ceza sorusturma islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak,

Affa ugrayan personelin disiplin cezalarinin dosyasindan kaldirilma islemlinin yapilmasi,

Personel Daire Baskanlig tarafindan yapilan ve Yiiksekokulumuza gonderilen Hizmet birlestirme ve diizeltme
onaylarinin Maas Isleri birimine verilmesini ve ilgili personelin bilgilendirilmesi islemlerini yapmak,

Personel Bilgi Yonetim (PBYS) Sistemi yetkilendirme ve yetki sonlandirma islemleri ile ilgili Personel Daire
Bagkanligi ile gerekli yazigmalar1 yapmak,

Kadrolar1 Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanliginda olup, Yiiksekokulumuzda calisan Siirekli iscilerin izin ve
raporlarinin iist yazi ekinde kadrolarimin bulundugu yere géndermek, PBYS sistemi iizerinden girislerinin
yapilarak dosyalama iglemini saglamak,

Toplu Is Sézlesmesi uyarinca iicretsiz mazeret izin talebinde bulunan Siirekli Iscinin dilekgesini kadrosunun
bulundugu yere geregi yapilmak ilizere gonderilmesini saglamak, gelen onay dogrultusunda ilgili personele teblig
islemini saglamak,

Yiiksekokulumuzda galisan Siirekli Isilerin puantajlarinin her ay hazirlanarak kadrolarinin bulundugu yere iist

yazi ekinde gonderilmesini saglamak,
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Faaliyetin Ad1 : Satinalma (Doner Sermaye ve Yiiksekokul Biitcesinden)

Midiir ve Yiksekokulu Sekreteri
Birim Sorumlusu

5018 sayili Kanun kapsaminda 4734 ve 4735 sayili Kanunlara uygun olarak, tahsis edilen
O0deneklerin, birimimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda harcamasini saglamakla sorumludur..

4734 sayilh Kamu Thale Kanununa gore ve ya Devlet Malzeme Ofisi iizerinden gerceklestirilen
alimlarin takibini saglar. MYS {lizerinden Harcama ve 6deme belgeleri ekleri ile birlikte Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligi’na 6deme icin gonderir.

Her ay 6denen abonelige bagli telefon, kurum faturalarinin tahakkuk islemlerini diizenler.

Birimimiz biitcesinden karsilanan hizmet alimlar1 i¢in 6demeye esas teskil edecek hakedis
raporlarini ve diger belgeleri diizenler.

Demirbas Malzemesi Alimi1

“657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nun 211. Maddesi Uyarinca”Memurlara Yapilacak Giyecek

~ 29

Yardimi Yonetmenligi” Hiikkiimlerine Giyim Kusam Malzemesi Alimu.

Gelen Ihtiyag istek Dogrultusunda Sarf Malzeme (Temizlik, Kirtasiye, Laboratuvar vb.) Alimlar
Ve Evraklarinin Hazirlanmasi (Déner Sermaye dahil)

Demirbas Makinalarin Bakim Onarimi Malzemelerinin Alim:1 Odeme Evraklariin Hazirlanmasi
(Doner Sermaye Dahil)

Satin alinan mal ve malzelerin EKAP sistemine girilmesi (Doner Sermaye Dahil)

10. Doner Sermaye Biitge Hazirlanmasi

Faaliyetin Ad1 : Tasiir Kayit Kontrol Birimi
Faaliyetin Sorumlusu  : e Midiir ve Yiiksekokulu Sekreteri

e Birim Sorumlusu

1. Birimimiz, ve doner sermaye biit¢esinden ve Bilimsel Arastirma Projelerden satin alma yolu ile temin
edilen tasmirlart (tiketim, sarf, cihaz, mobilya vb) tasinir mal yOnetmeligi geregince cins ve
niteliklerine gore sayar, tartar, Olger ve irsaliye veya fatura karsiliginda teslim alir. Satin alinan
tasmnirlarin Mal Alimlar1 Denetim, Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Y6netmelikte belirlenen usuller
cergevesince muayene ve kabul islemlerini yapar veya takip eder.

2. Birimimiz biit¢esinden temin edilen taginirlar1 ambar (KBS ve Tasmir Kayit Yonetim Bilgi Sistemi)
kayitlarina isler, giris ¢ikis belgelerini diizenler.

3. Birimimiz biit¢esinden karsilanacak mal alimlarinin talep istek formunu (satin alma talebini) hazirlar.

Adres
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4. Hemen tiiketimi yapilmayacak ve kullanima verilmeyecek tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder.
5. Birimimizde kullanimda bulunan her tiirlii demirbasi kullanicilara zimmetler ve zimmet islemlerini
takip eder.
6. Demirbag veya tasinirlarin, eskiyen, kirilan, bozulan, ekonomik Omriinii yitiren malzemelerin
kayitlarinin silinmesi i¢in gerekli islemleri yapar veya yapilmasini saglar.
7. Ambarda bulunan mevcut malzeme ve tagmirlarin tasmir istek belgesi karsiliginda ilgili biirolara
dagitimini yapar.
8. Y1l sonu iglemerini yaparak icmali Rektorliik Strateji Daire Bagkanligina bildirimini yapar.
9. Her ay 3 er aylik Tiiketim Malzeme ¢ikis1 yapilarak Strateji Daire Baskanligina bildirimini yapar
Faaliyetin Ad1 8 Maas Isleri
Faaliyetin Sorumlusu : e Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri
e Birim Sorumlusu
1. Yiksekokulumuzun maas ve ek ders 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
2. Ocak ve Temmuz aylarinda 1-14 giinliik memur maas katsayisi fark 6deme islemleri ile birlikte refah pay1 6deme
islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
3. Aciktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak,
4. Askere giden, istifa eden, iicretsiz izine ayrilan personelin kisitli maas 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak,
5. Ucretsiz izine ayrilan personelin izin doniisii maas deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak,
6. Kanun Hilkmiinde Kararname ve mahkeme karari ile doniis yapan personelimizin geriye doniik maas 6deme
islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
7. Gelir Vergisi indiriminden faydalanan personelimize geriye doniik édeme islemlerinin gergeklestirilmesini,
takibini ve kontroliinii saglamak,
8. Arazi-Santiye Tazminati 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
9. Biiyiik Proje Tazminati ddeme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

10. Vekalet Ucreti 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

11. Makam Tazminati 6deme islemlerinin ger¢eklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

12. Kurslara ve Toplantilara Katilim Giderleri 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii

saglamak,
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Askerlik Hizmeti, Ucretsiz izin ve Yurtdisinda gecirilen siirelerin borglanmasi ile ilgili islemlerinin
gercgeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,

Giyim Yardimi alacak personele yapilacak 6deme islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak,

Cesitli sebeplerle fazla/yersiz 6deme yapilan/yapildigi tespit edilen kisilere bor¢ agma veya eksik 6deme yapildigi
tespit edilen personele ek 6deme yapilmasi iglemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
Birimimiz Yurti¢i - Yurtdist Gegici Gorev Yollugu 6deme islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve
kontroliinii saglamak,

Birimimiz Siirekli Gorev Yollugu 6demesi islemlerinin gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
5510 sayili Kanunun 4/a kapsaminda personel istihdam edecek birimlerin is yeri tescil islemlerinin ve vergi
dairesindeki islemlerinin yapilmasini saglamak,

Maas Odemesi yapilan personele ait emekli keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme
islemlerinin yasal siiresi iginde gonderilmesini, kontroliinii ve takibini saglamak,

Katsay1 farkindan kaynaklanan emekli kesenekleri farkinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderme
islemlerini yasal siiresi i¢inde gonderilmesini, kontroliinii ve takibini saglamak,

Askere giden, istifa eden, licretsiz izine ayrilan personelin kisithh maas 6demesinden kaynaklanan emekli
keseneklerini SGK Kesenek Bilgi Sisteminden ilgili doneme gonderme islemlerini ve iicretsiz izin siiresince
(5434 sayili Kanuna tabi personel siiresiz 5510 sayili Kanuna tabi personel 1 yil siire ile ) GSSP nin SGK Kesenek
Bilgi Sisteminden gonderme islemlerinin yasal siiresi i¢inde yapilmasinin kontroliinii ve takibini saglamak,
Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkeme karari ile doniis yapan personelin geriye doniik 6denen emekli
keseneklerini ait oldugu doénemlere ayr1 ayr1 SGK Kesenek Bilgi Sisteminden génderme islemlerinin yasal siiresi
icinde yapilmasinin kontroliinii ve takibini saglamak,

5434 sayili Kanuna tabi personelin; yilda bir defa her yil Mart aymin sonuna kadar, Fiili Hizmet Siiresinin
Zamminin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden FHZ’den bildirim iglemlerinin yasal siiresi iginde yapilmasinin
kontroliinii ve takibini saglamak,

Ucretsiz izine ayrilan personelden fazla/yersiz deme yapilanlarin SGK kurumuna gdnderilen priminin kesenek
bilgi Sistemi prim iade uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasinin hazirlanmasini, kontroliini
ve takibini saglamak,

Hizmet birlestirmesi yapilan personelin geriye doniik primlerinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden gonderilmesi

ve olusan farklarin 6demesi ile ilgili islemlerin, kontroliinii ve takibini saglamak,

Isyeri tescil bilgi degisikligi olan birimlerin bilgi giincellemelerinin yapilmasinin kontroliinii ve takibini saglamak,
SGK pirim cezalari ile ilgili iglemlerin takibini ve kontroliinii saglamak,
fcra islemlerinin takibini ve kontroliinii saglamak,
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Birimimizde sendika tiyelik, istifa, islemlerinin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak,
Universitemize gelen, konusu geregi Birimimize gonderilen Mahkeme gideri &deme islemlerinin
gerceklestirilmesini, takibini ve kontroliinii saglamak

Birimimizin yillik biitce islemlerini yiiriitmek, takibini ve kontroliinii saglamak,

Birimizde Dogum Yardimi 6deme islemleri ile ilgili yazismalarin gergeklestirilmesini, takibini ve kontroliinii
saglamak,

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi kapsaminda Birimizden istenen; birim faaliyet raporu, gorev tanimlari, is akislari,
eylem planlar1 vb. belgelerin hazirlanmasinin takibini ve kontroliinii saglamak,

Universitemiz I¢ Denetim Birim Baskanliginca Baskanhigimizin Koordinatdrliigiinde maas islemleri ile ilgili
yapilacak denetime esas olmak iizere denetim siireci ile ilgili istenilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak I¢ Denetim
Birim Bagkanligina sunmak, toplantilara katilmak, denetim sonucu olusan raporlari incelemek ve gerekli islemleri
yapmak yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

Maas O6demeleri ile ilgili birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda Hukuk Miisavirliginden gelen
mahkeme kararlarini incelemek ve gerekli islemleri yasal siiresi igerisinde gerceklestirerek Hukuk Miisavirligine
bildirilmesinin takibini ve kontroliinii saglamak,

Birimimizce yapilmasi gereken i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini takibini ve kontroliinii saglamak,

Kurul isleri sube Miidiirliigiince her y1l Subat aymnin ilk haftas1 Baskanligimiza gonderilen listelerde bilgileri yer
alan Universitemizdeki tiim harcama birimlerinde gorevli dgretim iiyelerinin Akademik Tesvik oranlarinin HBY'S
Maas Modiiliinden aktarilmasini saglamak,

2547 sayili kanunun 31. Maddesi uyarinca gorevlendirilen 6gr.gor.ekders ve sgk giris islemlerini takip eder

fcra nafaka borglarini takip eder,

Fazla mesai 6demelerini takip eder.

Déner Sermayeden Ogretim iiyelerine yapilacak olan ddeme evraklarmin hazirlanmasi
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Faaliyetin Ad1 3 Ogrenci Isleri

Faaliyetin Sorumlusu : e Midiir ve Yiksekokulu Sekreteri
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16.

Adres

e Birim Sorumlusu

Ege Universitesi Lisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile dgrencilerle ilgili diger
yonetmelik degisikliklerini takip eder.

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlar, ders gorevlendirme tablolar1 ve ders
programlarint Yonetim Kuruluna sunar. Simf subelerini, ders programini ve dersi
yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon sistemine girer.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturma sonucunu, vb.
dokiimanlarini hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrenci kaydin1 ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuclandirir.
Ogrenciler ile ilgili duyurulari yapar. Ilan panosunu takip eder, giincel ve diizenli
tutulmasini saglar.

Ogrenci kimlik belgelerinin dagitim islerini yapar.

Ogrenci burslar1 ve kismi zamanli ¢alisma ile ilgili tiim islemleri yapar.

Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarimi
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

MYO yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

MYO aliacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapar.

Yariyll sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grencilerin
listelerini ilan eder.

Sorumlu 6gretim {iyesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile teslim alarak arsivlenmesini
saglar.

Her yary1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip eder. dgrenci 6zliik
dosyalarin1 yillara gore tasnif eder, dosya iceriklerinin tam ve giivende olmasindan
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sorumludur.
17. MYO Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Ogrencilerin staj ve sgk girislerini ve her ay muhtasar yapar.

Ogrencilerin staj evraklarini diizenleme ve kurumlarm dgrenciye ddedigi maas karsiliklarini
alabilmesi i¢in stratejiye Ogrencilerin calistigi kurumlarin ve ¢alisma detaylarinin listesini
stratejiye sunma islemini yapar.

Kay1t yenileme,mazeret ders kayit ve egitim planlarinin diizenlenmesi islemlerini yapar.

Sinav sonuglarina itiraz, 6grenci danismanlik iglemlerini takip eder,

Yeni Boliim agilma teklifi i¢in hazirlanan dosyay1 6n yazi ile 68renci isl dai .bsk bildirir

Proses Ciktilar:

Baskanlik statistiki Verileri,

Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlari,

Raporlar,

Yazismalar,

Personel,

E-postalar,

Toplant1 Tutanaklari

Kontrol Kriterleri

Mevzuatlar, (Ozliikk/ Ogrenci /Mali isler)

Atama Kontrold,

Ozliik Dosyasi Kontrol ve Diizenleme Formu, 6grenci dosyasi
Diploma Defteri (Diplomalar Teslim edildiginde alinan kay1t)
Evrak zimmet defterleri,

EBYS, OBYS,KBS,TKYS,MYS,DMIS,EKAP, HBYS

Yillik faaliyet raporu,

Stratejik Plan/Ozdegerlendirme/KIDR/

I¢ Kontrol Eylem Plany,

Performans Programi raporlamalari,

Birim ici toplantilar,

Universite web sayfasi,

Bagkanlik Istatistiki Verileri

Is akis semalar
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Performans Kriterleri
e Paydas memnuniyet diizeyi.

e Faaliyetlerin dogruluk orani.
e GergeKlestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e GergeKlestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan Kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gergeklestirilme orani.
Kaynaklar
Is Giicii Biitce LB/ Yazilim ve Donanim
Yap1
EBYS ,0BYS,KBS, TKYS
12 Idari Personel ggg% 2117%3%%%%% 2,%‘ 16 oda MYS,DMIS,EKAP,HBYS
19 Akademik Personel o T 10 smif 88 Bilgisayar
033 - 88.000.00 TL 1 bilgisayar lab 37 Diger Teknolojik
Araclar

Kullanilan is Akis Semalar1
¢ Yeniden Atanma is akis
Gorevde yiikselme ve Unvan Degisikligi
Dr.Ogretim Uyesi ilk ve yeniden atama islemleri
Ogretim eleman ilk ve yeniden atama islemleri
Gorevden ayrilma siirecleri ile ilgili islemler (istifa ,Nakil, Emeklilik)
Ayliksiz izin islemleri
Sigortali ise giris ¢ikis islemleri
Yan ddeme cetvelleri islemleri
Intibak islemleri
Derece- kademe- hazirlik sinifi-Yiiksek lisans -doktora- docent iinvani terfi islemleri
Izin islemleri
Mal beyani islemleri
Vekalet islemleri
Pasaport islemleri
Hizmet belgesi, HITAP islemleri
Saglik raporu, personel kimlik kart1 islemleri
Ust 6grenim degerlendirme islemleri
Sigortali hizmet degerlendirme islemleri
2547 sayili kanunun 31.40/a.39.35. madde gorevlendirme islemleri
CIMER, TURKUAZ MASA takip islemleri
Akademik Takvim hazirlama islemleri
Sinav sonuglarina itiraz, mazaret sinavlari stire¢ islemleri
Yeni Boliim agma teklifi islemleri
Ders muhafiyeti islemleri
Ders kayit, yariyil sonu ve y1l sonu sinav islemleri
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Kayit Dondurma islemleri

Ogrenci Disiplin islemleri

Ogrenci damismanlik, yatay gecis basvuru islemleri

OSYM kontenjan belirlenme islemleri

Mezuniyet ve diploma, 68renci belgesi islemleri

Staj islemleri

Memur Maas , Ek ders ve kist maas 6demeleri

Emekli kesenekleri islemleri

31. Madde ek ders 6deme islemleri

Jiri 6deme islemleri

Yurtici yurt disi yolluk ve emekli yolluk 6deme islemleri
Icra ve nafaka islemleri

Memur giyim yardimi ve fazla mesa 6deme islemleri
Devlet Malzeme ofisi alim islemleri

Telefon Fatura Odeme islemleri

Dogrudan Temin yoluyla Bakim onarim islemleri
Dogrudan Temin yoluyla 22/d usulii satin alma islemleri
Devir suretiyle malzeme giris ve ¢ikis islemleri

Bagis yoluyla gelen malzemelerin devir islemleri

Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisinin gorev islemleri
Tasinir kayit islemleri ile y1l sonu hurdaya ¢ikarma islemleri
Y1l sonu islemleri stiresi TKYS ve tiiketim kullanim suretiyle ¢iki islemleri

Kullanilan D1s Kaynakli Dokiimanlar

el i A

— O

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

278 sayili Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu Kurulmas: Hakkinda Kanun
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
1475 sayih Is Kanunu
2004 say1li Icra ve iflas Kanunu
2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
2577 sayili idari Yargilama Usulii Kanunu
2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilatt Kanunu
2828 sayil1 Sosyal Hizmetleri Kanunu
. 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
. 2923 sayili Yabanci Dil Egitimi ve Ogretimi ile Tiirk Vatandaslarinin Farkli Dil ve Lehgelerinin Ogrenilmesi
Hakkinda Kanun
. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu
3795 sayili Baz1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda Kanun
3843 sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun
4046 sayil1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun
4483 sayil1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
4632 sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu
4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
4857 sayil1 Is Kanunu
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24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.

44.
45.
46.

47.

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

55.
56.

57.

58.
59.

60.
61.
62.
63.
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4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasit Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

5978 sayili Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun

6245 sayili Harcirah Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7075 sayili Olaganiisti Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

7100 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun

7179 sayili Askeralma Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

2020 Yil1 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Bazi1 Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi Ile Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortast Kanunu Ve Diger
Baz1 Kanun Ve Kanun Hiitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun

Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisik Yapilmasina Dair Kanun

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Karaname Numarasi : 2)

Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair Cumhurbaskanlig
Kararnamesi (Kararname Numarasi : 3)

Bakanliklara Bagli, lgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda
Cumbhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 4)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 10)

04 Subat 2019 tarihli ve 2019/47 sayili Cumhurbaskan1 Karar

14 Temmuz 2019 tarihli ve 2019/199 say1li Cumhurbagkan1 Karar1

20 Subat 2020 tarihli ve 2020/60 sayili Cumhurbaskani Karari

24 Mart 2020 tarihli ve 2020/104 sayili Cumhurbagkani Karar1

22 Mayis 2020 tarihli ve 2020/235 sayili Cumhurbaskani Karari

124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarimin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hiitkmiinde Kararname (Adi Kisaltilmistir)

631 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda Diizenlemeler ile Baz1 Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiriitiilmesine Kanun Hitkmiinde Kararname

663 sayil1 Saglik Alaninda Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname

666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarmin Diizenlenmesi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hitkmiinde Kararname

696 sayil1 Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapilmas1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
Aday Memurlarim Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y6netmelik

Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi

Askeralma Yonetmeligi
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64. Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Y onetmeligi
65. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

66.

67.
68.

69.
70.
71.

72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.

79.

80.
81.
82.
83.

84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.

93.
94.
95.
96.
97.

98.
99.
100.
101.
. Taginmir Mal Yonetmeligi

102

Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda
Yo6netmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Y6netmelik

Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
Iliskin Y®6netmelik

Dogentlik Yonetmeligi

Dogum Yardimi Yonetmeligi

Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalar1 Hakkinda Y 6netmelik
Eriskinler icin Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Yénetmelik

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Y onetmeligi

Kadro ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarma Iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Kamu Gorevlerine {1k Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel Y6netmelik

Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarina Eski Hiikiimlii veya Terorle Miicadelede Malul Sayilmayacak Sekilde
Yaralananlarin Is¢i Olarak Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Ydnetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Y&netmelik
Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Konut Edindirme Yardimi Hak Sahiplerine Odeme Yapilmasina Dair Y&netmelik

Kurumlararasi Gegici Gorevlendirme Y dnetmeligi

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Y&netmeligi

Lisansiistii Ogrenim Gorenlerden Ogretim Yardimcist Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile
Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Giris Sinavlar1 Hakkinda Y 6netmelik

Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y 6netmelik

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y dnetmeligi

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolaria Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Pasaport Kanununun Uygulanmasina Dair Y6netmelik

Resmi Miihiir Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik

Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Taninan Istihdam Hakkinin Kullanimina iliskin Y&netmelik

103. Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y dnetmelik
104. Tipta Uzmanlik Egitimi I¢in Ogrenci Segme Sinavlar1 Hakkindaki Y &netmelik
105. Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y &netmeligi
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106. Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Y6netmelik

107. Uzaktan Calisma Y 6netmeligi

108. Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yonetmeligi

109. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

110. Yiksekogretim Kalite Gilivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

111. Yiiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma Usulleri Y 6netmeligi

112. Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Y&netmelik

113. Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y6netmelik

114. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari Ile Yabanci1 Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Ydnetmeligi

115. Yiiksekogretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

116. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

117. Yiiksekogretim Kurumlarinda Doner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik

118. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan Dal
ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarima iliskin Y6netmelik

119. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
Mliskin Y6netmelik

120. Yiiksekogretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiiksekdgretim Kurumlartyla Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Programlari Tesisi Hakkinda Y 6netmelik

121. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

122. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlar Sicil Y6netmeligi

123. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar le Yiiksekogretim Kurumlar Sicil Yonetmeligi

124. 15754 sayili Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

125. 375 sayili KHK nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul ve Esaslar

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)
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35040 Bornova / iZMIR
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Formlar
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e 3 PDB-FRM-0003 IZIN FORMU (Yiiksekokul Sekreteri)
e 4 PDB-FRM-0004 IDARI iZIN TALEP FORMU (Kronik Hastalik ile 60 Yas ve Ustii Sebebiyle)
e 5 PDB-FRM-0005 IDARI iZIN TALEP FORMU (60 Yas ve Uzerinde Olanlar)
e 6 PDB-FRM-0006 IZIN FORMU (Is¢i Personel)
o 7 PDB-FRM-0007 MAL BILDIiRIM FORMU (Akademik ve idari Personel)
e 8 PDB-FRM-0008 PERSONEL DEVAM CiZELGESI
e 9 PDB-FRM-0009 IDARI iZIN TALEP FORMU (Gebelik sebebiyle)
e 10 PDB-FRM-0010 UZAKTAN CALISMA TALEP FORMU
e 11 PDB-FRM-0011 HAFTALIK CALISMA CIiZELGESI
e 12 PDB-0012 PERSONEL KIMLIK KARTI TALEP FORMU
e 13 PDB-FRM-0013 PERSONEL KIMLIK KARTI DURUM BEYAN FORMU
e 14 PDB-FRM-0014 ILISIK KESME FORMU
e 15 PDB-FRM-0015 IDARI iZIN TALEP FORMU (Siit izni sebebiyle)
e 16 PDB-FRM-0016 HUSUSI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve Miihiir
islemleri Rektorliigiimiizde yapilacaktir.)
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EMEKLILIK DILEKCESI FORMU

EMEKLILIK BANKA TALEP DILEKCESI FORMU

TEBLIG - TEBELLUG BELGESI FORMU

ACIK KIMLIK FORMU (OPEN IDENTITY FORM)

VIZE TALEP FORMU (Visa Application Form)

KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI FORMU

YEMIN BELGESI

SAGLIK BEYAN FORMU

IDARI iZIN TALEP FORMU (10 yas ve alt1 cocugu olan kadin ¢alisanlar)
IDARI iZIN TALEP FORMU (Engelli personel)

HiZMET ICi EGITIM DEGERLENDIRME FORMU

OGRENIM DEGISIKLIGI DILEKCE FORMU

ISTIFA DILEKCE FORMU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)

DEVIR TESLIM RAPORU FORMU (EK-4)

GOREV BILDIRIM FORMU

DONUSUMLU CALISMA TALEP FORMU

KURUMLARARASI GECiCI GOREVLENDIRME FORMU (EK-25)
EK-8 MADDESI UYARINCA GECICI GOREVLENDIRME FORMU
HiZMET BIRLESTIRME TALEP DILEKCESI FORMU
ADLI SICIL BEYAN FORMU

ATAMA BASVURU FORMU

ADAY MEMUR STAJ DEGERLENDIRME FORMU
NAKLEN TAYIN BASVURU FORMU

YABANCI UYRUKLU ILK DEFA CALISTIRILACAK ISTENEN
PASAPORT ICIN ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU

ILGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU

SENDIKA ISTIFA FORMU

[ZIN FORMU (Birim Amirleri (yiiksekokul miidiirii)

GOREV TANIMI FORMU

[ZIN FORMU (Miidiir Yrd.)

[ZIN FORMU (Koordinator)

HiZMET BELGESI TALEP FORMU

HES BEYAN FORMU

EMEKLILIK YOL TAZMINATI DILEKCE FORMU

ORYANTASYON EGITIM FORMU

ATAMA BASVURU FORMU (Sozlesmeli Statiiden Memur Statiisiine

FERAGAT BASVURU FORMU (Sézlesmeli Personel)

GOREV YERI DEGISIKLIGI TALEP FORMU (idari/Sézlesmeli Personel)
TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU

ATAMA BASVURU FORMU (Sézlesmeli Personel)

SAGLIK RAPORU TESLIM BEYAN FORMU

ISE iZINSiZ GELMEME / ISE GEC GELME TUTANAGI

Kontrol Onay
Gonca OZCELIK KAYSERI

Yiiksekokul Miidiirii

02323112093 - 2569 Sayfa19 /21
www.eamyo.ege.edu.tr

emelakin@mail.ege.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta
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KISA SURELI (SAATLIK) iZIN FORMU

SUREKLI iSCI KADROSUNA GECIS TALEP FORMU
SAGLIK BEYAN FORMU

KISA SURELI (SAATLIK) iZiN LISTESI

DOKUMAN TALEP FORMU

DOKUMAN DEGERLENDIRME TALEP FORMU

DERS KAYITLANMA FORMU

EKLE SiL FORMU (DERS DEGISIKLIGT)

42+3 DERS KAYITLANMA FORMU

NOT DUZELTME FORMU

OGRENCI BILGI FORMU

DILEKCE (Mubhafiyet, Kayit Dondurma, Rapor,Ek Ders Basvuru)
STAJ EVRAKLARI

(Firma Bilgileri, LSgk Durum Bildirir Form, Staj izleme Formu)

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)
Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Ege Universitesi Kimlik Kart1 Y&nergesi

Ege Universitesi Hizmetici Egitim Y&nergesi

Birim Faaliyet Raporu
Birim Stratejik Plani
Performans Programi
I¢ Kontrol Eylem Plan

Kayit Ortami
e EBYS, OBYS,KBS,TKYS,MYS,DMIS,EKAP, HBYS
PBYS
Birim Arsivi
Hitap
Kamu E-Uygulama
E-Blitce
YOKSIS
KAYSIS
Baskanlik Kayitlari

REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon
No Tarihi
0 -

Revizyon A¢iklamasi

Ilk yayn.
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