SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

PERSONEL iSLERI BiRiMi Revizyon Tarihi
ISPARTA i ; ;
UYGULAMALI BILIMLER Ise Baslamada Yapilacak Islemler Is Akis Semasi :
UNIVERSITESI Revizyon No
. il .I.
Is Akis Adimlari Sorumlu sl

Dokiimanlar

Daire Baskanligimizda bir personelin naklen, agiktan atama veya
gecici gorevlendirme nedenleriyle géreve baslamasi

|

Atama kararnamesine istinaden personel bilgi formu doldurulmasi
ve sigortali ise giris bildirgesi ile birlikte goreve baslama yazisinin
Personel Daire Baskanligina yazilmasi

I

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapalh zarfla teslim alinmasi

l

Aile Durum Bildirimi ve Aile Yardim Bildirimi beyannamelerinin

daldiirtiilmaci

l

Niifus Clzdani fotokopisinin alinmasi

l

Tim formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip fotograf ve goreve
baslama yazisi ile birlikte Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi, bireysel emeklilik, sendika, Aile Durum ve Aile
Yardim beyannamelerinin birer niishasinin muhasebe birimine
verilmesi

Saghk Kiltlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Mal Bildirim
Formu
Personel isleri
Daire
Baskanhgi
Kullanilabilir
formlar

Dokiiman Onayi
Sube Miid. Baki COBANKAYA

Hazirlayan
Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Yararlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

PERSONEL iSLERi BiRiMi Revizyon Tarihi
quULI;?:AASmiMLER Isten Ayrilista Yapilacak Islemler Is Akis Semasi -
UNIVERSITESI Revizyon No
. il .I.
Is Akis Adimlari Sorumlu Dokﬁﬁla:nlar
istifa Dilekgesi Naklen Atama
Aybasindan 6nce ayrilan personel icin maas
mahsuplasmasi yapilir
Uzerindeki tim zimmetler teslim alinir —
Personel
l Saglk Kaltir ve Kimlik Kart
Spor Dairesi
Kimligi alinir
Personel isleri SGK isten
l Memuru Ayrilis
Bildirgesi

SGK ¢ikis islemleri yapilir

Kisi naklen atanmigs ise islemler yapilarak
maas nakil evraki hazirlanir

Hazirlayan Dokiiman Onayi
Bilg. isl. Ceylan BAYAR Sube Mid. Baki COBANKAYA

Yirurlik Onayi
Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

veUl AR Aday Memurun Asalet Tasdik is Akis Semasi -
UNIVERSITESI Revizyon No
. ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Dairesi
Spor Dairesi Sta
l Degerlendirme
Personel isleri Formu
Memuru
Hazirlayan Dokiiman Onayi Yirtrlak Onayi

Bilg. isl. Ceylan BAYAR Sube Mid. Baki COBANKAYA

Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

PERSONEL iSLERI BiRIiMI Revizyon Tarihi
UYGUL',?:?SE}D[MER Ozliik Dosyasi lade Is Akis Semasi :
UNIVERSITESI Revizyon No
is Akis Adimlari Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Baskanhgimizda gérev yapmakta iken emeklilik, nakil,
olim, istifa ve gorevlendirme gibi nedenlerle gérevden
ayrilma

l

Naklen atamalarda ve kadrosu ile birlikte baska birimlerde
gorevlendirilen personel icin personel nakil bildirimi
dizenlenmesi

l

Gorevden ayrilis yazisinin Rektorltge /
gorevlendirildikleri birimlere gonderilmesi

1 I

Kadrosu baska birime aktarilan ve o Emeklilik, nakil, 6ltim, istifa gibi
birimde gorevlendirilen personel durumlarda ilgiliye ait tim
icin ilgiliye ait tim yazismalar yazigmalar dosyalanip Ust yazi ile
dosyalanip Ust yazi ile 6zlik 0zlik birimine iadesi

birimine iadesi

Saghk Kiltlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Personel Nakil
Bildirimi

Hazirlayan Dokiiman Onayi
Bilg. isl. Ceylan BAYAR Sube Mid. Baki COBANKAYA

Yirurlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




2018

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

ISPARTA o dss s
UYGULAMALI BILIMLER Mal Bildirimi Is Akis Semasi :
UNIVERSITESI Revizyon No
- il .I.
Is Akis Adimlari Sorumlu sl

Dokiimanlar

Goreve yeni baslama
durumunda bir ay
icerisinde

SonuOve5ile
biten yillarda mal
bildirimi yenileme
geregi nedeniyle

Mal varliginda aylik
net maasinin 5
katini asan bir

degisiklik olmasinda
1 av icerisinde

Personelin Mal bildirimi Formu almak igin
Baskanhga basvurmasi

l

Mal Bildirim Formu personel tarafindan
doldurularak dilekge ekinde baskanliga

Saghk Kaltlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri

Mal Bildirim
beyannamesi

. . Memuru
verilmesi
Personel Daire Baskanligina bilgi ve geregi icin
Ust yazi ile Personel Daire Baskanligina
Gonderilmesi
Hazirlayan Dokiiman Onayi Yirirldk Onayi

Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Sube Miid. Baki COBANKAYA

Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

PERSONEL iSLERI BiRiMi Revizyon Tarihi
ISPARTA i, .
UYGULAMALI BILIMLER Yillik Izin Alma Is Akis Semasi revi "
UNIVERSITESI evizyon No
. ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu

Dokiuimanlar

Yillik izin talebinde bulunan

. personelin baskanliga sozli
Personele yillik izni

basvurusu
olmadigina dair sozlik. o —— :
cevap verilir l
Hayir
Yillik izin
hakki varmi
Evet

ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli yerler doldurularak kendi parafindan
sonra Personel isleri Birim sorumlusunun ismine parafta yazarak otomatik
olarak gelen giin ve izninin uygunlugunun kontrol edilmesini saglar.

l

Daire Baskanina havale edilen izin
imzalanir ve sayisini alir

l

izin evraki ya da Ust yazi 6zliik
dosyasina konulur

Saghk Kultlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Yillik izin
Formu

Hazirlayan Dokiiman Onayi
Bilg. isl. Ceylan BAYAR Sube Mid. Baki COBANKAYA

Yirurlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




2018

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

ISPARTA i .
UYGULAMALI BILIMLER Hastalik Izni Alma Is Akis Semasi revi "
UNIVERSITESI evizyon No
. iI .I.
Is Akis Adimlari Sorumlu gl

Dokiuimanlar

Rapor ya da is

goremezlik belgesi

Hafta sonu tatili, ulusal,
resmi ve dini bayram
glnleri ile genel tatil

glinlerinde memuriyet
mabhalli digina g¢ikan
Devlet memurlarinin

memuriyet mahalli
disinda iken, kamu
hastanelerinden veya
Ozel hastanelerden
aldiklari raporlar eger
acil servislerden alinmig
ise bu raporlarin
hastalik iznine
cevrilmesi mimkiin
bulunuyor. Mesai
saatleri igcinde
memuriyet mahalli
disindan alinan hastalik
raporlari ise idareler
tarafindan hastalik
iznine gevrilmiyor.

Daire baskanligina fiziki olarak ya
da 24 saat icerisinde Belgegecer ve
EMail olarak iletilir.

l

ilgili mevzuat dogrultusunda
Personel birimince gerekli
kontrolleri yapilr.

l

Usule Uygun mu?

Hayir

Evet

Rapor izin belgesine donustirdlir ve imzaya sunulur, imzadan gikan
belge ve rapor Ust yaziya ek olarak EBYS sisteminde yer alir

Ozliik dosyasina konulur

Saglik Kltlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Saglik Raporu

Sihhi izin
Formu

Hazirlayan
Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Dokiiman Onayi
Sube Mid. Baki COBANKAYA

Yirurlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi
PERSONEL iSLERi BiRiMi Revizyon Tarihi
ISPARTA Mazeret izni Alma is Akis Semasi
UYG“UL_AMALl E.SILIML_ER Revi No
UNIVERSITESI evizyon
. ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu

Dokiuimanlar

ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli yerler doldurularak
kendi parafindan sonra Personel isleri Birim sorumlusunun

ismine parafta yazarak otomatik olarak gelen giin ve
izninin uygunlugunun kontrol edilmesini saglar.

ilgilinin izni imza igin

daire baskanina havale
edilmez.

—

Hayir

L

1

657 Sayil Devlet
Memurlari Kanunu, izinler
bolimi, madde 103.
Gore; Personel Birim
Sorumlusunca ilgilinin izni

mevzuata uygun mudur ?

Daire Baskanina havale edilen
izin imzalanir ve sayisini alir

l

izin evraki ya da Uist yazi 6zliik
dosyasina konulur

Saghk Kultlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Mazeret izin
Formu

Hazirlayan
Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Dokiiman Onayi
Sube Mid. Baki COBANKAYA

Yirurlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL iSLERI BiRiMi
ISPARTA '} P - i
UYGULAMAL! BILIMLER Ucretsiz Izin Alma Is Akis Semasi
UNIVERSITESi

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

is Akis Adimlar

Sorumliu

ilgili
Dokiimanlar

Basvurunun usule uygunlugu
incelenir, uygun olan istem
Uzere dilekgesi Ust yazi ile
Personel Daire Baskanligina
bildirilir,

l

Personel Daire Baskanliginca Rektorliik Makamindan alinan
olur Uzerine

!

ilgili personel ayliksiz izne ayrilir, fakat ayrilis tarihine gére
yersiz ve fazla 6denen Ucret ¢ikiyorsa ilgiliye maas
servisinden cikartilan kisi borcu teblig edilerek borcun
odenmesi saglanir.

ilgili personel Ucretsiz izin
talebini dilekge ile miiracaat
ederek yazi isleri birimince
EBYS sisteminden giris kaydi

—

!

Muvazzaf askerlik gorevi igin
ayrilanlarin bakmakla
ylikimli bulunduklari bir
kimse olup olmadigi
konusunda dikkat edilerek
SGK yonuyle islemleri yapilir,

ilgili izin bitiminde dilekge ile géreve basladigini
beyan eder ve evrak kayit alinir. Ust yazi ile
Personel Daire Baskanligina bildirilir

Saghk Kultar ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Ucretsiz izin
Formu

Hazirlayan
Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Dokiiman Onayi
Sube Mid. Baki COBANKAYA

Yirurlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Personel isleri
Memuru

ISPARTA L
UYGULAMALI BILIMLER Yurtdisi Izin Is Akis Semasi -
UNIVERSITESI Revizyon No
is Akis Adimlar Sorumlu Dok:ilﬁllalnlar
_ Saglik Kultir ve
Spor Dairesi
l Yurtdig izin
Dilekgesi

Dokiiman Onayi
Sube Miid. Baki COBANKAYA

Hazirlayan
Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Yirirlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




2018

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

ISPARTA o e e .
UYGULAMALI BILIMLER Baskanhga / Sube Mudiirliigiine Vekalet Is Akis Semasi :
UNIVERSITESI Revizyon No
is Akis Adimlan Sorumlu lgili

Dokiuimanlar

Yillik izin, saglik izni kullanma talebi veya gérevlendirme onayi.

l

Gegici gorevlendirme / yillik izin / mazeret izni talep ve onay
formunun diizenlenmesi.

!

Baskanliga vekalet edecek kisiye ilgili formun imzalatiimasi.

l

Donlsiinde goreve baslama yazisinin yazilmasi.

Saghk Kiltlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Yillik izin
Formu

Saglik Raporu

Gorevlendirme
Onayi

Hazirlayan
Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Dokiiman Onayi
Sube Miid. Baki COBANKAYA

Yararlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

2018

Dokiiman No

ilkk Yayin Tarihi

ISPARTA 2547 Sayil Kanuna Gére 13/B-4 Madde ile Gérevlendirme is Akig | Revizyon Tarihi
UYGULAMALI BILIMLER .
UNIVERSITESI semas| Revizyon No
is Akis Adimlar Sorumlu lgili

Dokiuimanlar

Rektorlukten ilgili kisinin 2547 SK’nun 13/b-4 maddesine goére
Baskanligimiza gorevlendirildigi/gorevli bulundugu boliime
yazilmasi, géreve baslama/gorevden ayrilma tarihinin istendigini
belirten yazinin gelmesi.

l

ilgilinin gdrevlendirildigi gérevli bulundugu béliime yazilmasi,
goreve baslama/gorevden ayrilma tarihinin istenmesi.

!

Baskanligin ilgilinin goreve baslama/g6revden ayrilma tarihinin
Personel Daire Baskanligina bildirilmesi.

l

ilgili Baskanhgimiza gérevlendirildi ise dosya acilip yazismalarin
dosyalanmasi baska birimde gorevlendirildi ise ilgili belgelerin
gorevlendirildigi birime Ust yazi ile gonderilmesi.

Saghk Kiltlr ve
Spor Dairesi

Personel isleri
Memuru

Gorevlendirme
onay yazisl

Dokiiman Onayi
Sube Miid. Baki COBANKAYA

Hazirlayan
Bilg. isl. Ceylan BAYAR

Yararlik Onayi

Daire Baskani Musa UYSAL




