° Dokiiman No SKS-IAS-0011
. . - . . | Yirirlik Tarihi 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
- Ise Baslamada Yapilacak Islemler Is Akis Semasi ,
ISPARTA. Revizyon No -
UYC;ULAMAU BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
4 2\
Daire Bagkanligimizda bir e
personelin naklen, agiktan atama SKSDB Mal Bildirim Formu .
veya gegici gorevlendirme Personel Isleri Memuru Pehsonel Isle r; Daire Baskanligt
nedenleriyle goreve baslamasi kullanilabilir formlar
J

v

Atama kararnamesine istinaden
personel bilgi formu doldurulmasi ve
sigortal1 ise giris bildirgesi ile birlikte

goreve baglama yazisinin Personel
Daire Baskanligina yazilmasi

v

Mal bildirim formunun
doldurtulup, kapali zarfla teslim
alinmast

v

Aile Durum Bildirimi ve Aile
Yardim Bildirimi
beyannamelerinin doldurtulmasi

v

Niifus Ciizdani fotokopisinin
alinmasi

Tiim formlardan yeteri kadar
cogaltilip fotograf ve goreve
baglama yazist ile birlikte
Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi, bireysel
emeklilik, sendika, Aile
Durum ve Aile Yardim
beyannamelerinin birer
niishasmm muhasebe birimine

\ verilmesi /
Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Daire Bagkani




° Dokiiman No SKSDB-iAS-0011
.. .. . . | Yiiriirlik Tarihi | 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
Umuffﬁg'j’lﬁ.m Isten Ayrilista Yapilacak Islemler Is Akis Semasi Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No 2/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
SKSDB Personel kimlik Karti

Istifa Dilekgesi

Naklen Atama

'

Aybasindan 6nce ayrilan personel
i¢in maas mahsuplagmasi yapilir

v

Uzerindeki tiim zimmetler teslim
alinir

v

Kimligi alinir

v

SGK c¢ikis islemleri yapilir

Personel Isleri Memuru

SGK isten Ayrilis Bildirgesi

A4
4 N\
Kisi naklen atanmis ise islemler
yapilarak maas nakil evraki
hazirlanir
\. J
Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
. . . o s . | Ydurtrlik Tarihi | 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
Bt Aday Memurun Asalet Tasdik Is Akis Semasi ,
UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No )
UNIVERSITESI Sayfa No 3/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
4 )
Aday memur goreve bagladigt SKSDB ) ]
tarihten itibaren en az 12, en Personel isleri Memuru Staj Degerlendirme Formu
fazla 24 ayin1 tamamlar
. J

v

Aday memur hazirlayici egitimi
alir. Egitim sonucu sinava tabi
tutulur

v

Aday memur 2 aydan az olmamak
lizere stajin1 yapar

v

Staj sonras1 Staj Degerlendirme
Formu doldurulur, fotograf
yapistirtir

v

Staj Degerlendirme Formu 1. ve 2.
Sicil amirlerine imzalatilir

Vs

Amirlerince doldurulan form st
yaziyla Personel Daire
Bagkanligina gonderilir

~N

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




a0
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIiVERSITESI

Dokiiman No

SKS-iA$-0011

Ozliik Dosyas1 fade Is Akis Semasi

Yiirtirlik Tarihi | 14.04.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No -

Sayfa No 4112

Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
4 )
Baskanligimizda gérev yapmakta
iken emekllhk, nakil, olum, istifa SKSDB Personel Nakil Bildirimi

ve gorevlendirme gibi nedenlerle Personel Isleri Memuru

gorevden ayrilma

- J

v

Naklen atamalarda ve kadrosu ile
birlikte bagka birimlerde
gorevlendirilen personel igin
personel nakil bildirimi
diizenlenmesi

'

Gorevden ayrilis yazisinin
Rektorliige / gorevlendirildikleri
birimlere gonderilmesi

v v

Kadrosu baska birime aktarilan
ve o birimde gorevlendirilen
personel i¢in ilgiliye ait tiim

yazigmalar dosyalanip {ist yazi

ile 6zliik birimine iadesi

Emeklilik, nakil, 6liim, istifa
gibi durumlarda ilgiliye ait tim
yazigmalar dosyalanip iist yazi

ile 6zliik birimine iadesi

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
e e v e . . | Yirirlik Tarihi 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
Bt Mal Bildirimi Is Akis Semasi ,
UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No -
ONIVERSITESI Sayfa No 5/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
. . Sonu 0 ve 5 ile biten Mal varliginda aylik net
Goreve yeni baslama yillarda mal bildirimi maaginin 5 katini asan SKSDB

durumunda bir ay

igerisinde

yenileme geregi
nedeniyle

bir degisiklik olmasinda
1 ay igerisinde

I—¢ ¢

¢—I

Personelin Mal bildirimi Formu
almak i¢in Bagkanliga bagvurmasi

v

Mal Bildirim Formu personel
tarafindan doldurularak dilekge
ekinde basgkanliga verilmesi

v

Personel Isleri Memuru

Mal Bildirim Beyannamesi

4 )

Personel Daire Baskanligina

bilgi ve geregi i¢in list yazi ile
Personel Daire Bagkanligina
Gonderilmesi
. J
Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
. . e o . . | Yirtrlik Tarihi 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
Pt Yilhk Izin Alma Is AKis Semasi :
UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No 6/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
Yillik izin talebinde bulunan SKSDB .
personelin bagkanliga sozlii Personel Isleri Memuru Yillik Izin Formu
basvurusu

Personele yillik
izni olmadigina
dair sozlii
cevap verilir

Hayir

Yillik izin
hakk1 var m1?

flgili 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.

v

Daire Bagkanina havale edilen izin
imzalanir ve sayisini alir

Izin evraki ya da iist yazi 6zliik
dosyasma konulur

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
P . o s . | Ydurtrlik Tarihi | 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarin
- Hastalik Izni Is Akis Semasi ,
ISPARTA Revizyon No -
UYG"ULAMAU BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 7/ 12
Is Akis1 Sorumlu Ilgili Dokiiman
-
Rapor ya da i gdremezlik
belgesi Daire baskanlhigina fiziki SKSDB Saglik Raporu
olarak ya da 24 saat igerisinde Personel Isleri Memuru Sthhi izin Formu
Belgegeger ve E-Mail olarak
¢ J
Ilgili mevzuat dogrultusunda
Personel birimince gerekli
kontrolleri yapilir.
Hafta sonu tatili, ulusal, ¢
resmi ve dini bayram
giinleri ile genel tatil
giinlerinde memuriyet
‘mahalli disina gikan Devlet
memurlarmin memuriyet
nciepnimyerael | Hayir
hastanelerden aldiklari
raporlar eger acil
servislerden alinmus ise bu
raporlarn hastalik iznine
cevrilmesi miimkiin
bulunuyor. Mesai saatleri
iginde memuriyet mahalli
digimdan alinan hastalik
raporlar ise idareler
tarafindan hastalik iznine
cevrilmiyor.
Rapor izin belgesine doniistiiriiliir
ve imzaya sunulur, imzadan ¢ikan
belge ve rapor iist yaziya ek olarak
EBYS sisteminde yer alir
4 )\
Ozliik dosyasina konulur
. J
Hazirlayan Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
.. o . . . | Yiriirlik Tarihi | 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
et Mazeret Izni Is Akis Semasi :
UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No 8/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
Ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli yerler
doldurularak kendi parafindan sonra Personel Isleri SKSDB

Ilgilinin izni
imza igin daire
baskanina
havale
edilmez.

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

Personel Isleri Memuru

v

Mevzuata
uygun mu?

Daire Bagkanina havale edilen izin
imzalanir ve sayisini alir

v

Izin evraki ya da iist yazi 6zliik
dosyasina konulur

Personel Nakil Bildirimi

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
. . . s . | Ydurtrlik Tarihi | 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
et Ucretsiz I1zin Alma Is Akis Semasi :
UYGULAMALI BILIMLER Revizyon No )
UNIVERSITESI Sayfa No 9/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
4 R )
Ilgili personel Ucretsiz izin
talebini dilekge ile miiracaat SKSDB Ucretsiz izin Formu

ederek yazi isleri birimince Personel isleri Memuru

EBYS sisteminden giris kaydi

v

Bagvurunun usule uygunlugu
incelenir, uygun olan istem tizere
dilekgesi iist yaz1 ile Personel
Daire Bagkanligina bildirilir

v

Personel Daire Baskanliginca
Rektorliik Makamindan alinan
olur lizerine

v

Tlgili personel ayliksiz izne ayrilir,
fakat ayrilig tarihine gore yersiz ve
fazla 6denen iicret gikiyorsa
ilgiliye maas servisinden ¢ikartilan
kisi borcu teblig edilerek borcun
6denmesi saglanir.

v

Muvazzaf askerlik gorevi i¢in
ayrilanlarin bakmakla yiikiimli
bulunduklari bir kimse olup
olmadig1 konusunda dikkat
edilerek SGK yoéniiyle islemleri
yapilir,

A

Tgili izin bitiminde dilekge ile
goreve basladigini beyan eder ve
evrak kayit alinir. Ust yazi ile
Personel Daire Bagkanligina

bildirilir
. J
Hazirlayan Onaylayan
Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Daire Bagkani




a0
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLiMLER UNIVERSITESI
Yurtdisi Izin Is Akis Semasi

Dokiiman No

SKS-iA$-0011

Yirtrlik Tarihi

14.04.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

10/12

Is Akist

Sorumlu

[lgili Dokiiman

-

Ilgili Yurtdist izin Istek Formunu
doldurur. Personel birimine
verir.

~N

v

Personel Daire Bagkanligina {ist
yazi ile izin istemi bildirilir.

v

Personel Daire baskanliginca
alinan OLUR dairemize
gonderilir.

v

Olur alindiktan sonra ilgili EBYS
Sisteminden yillik yurtdis1 izin
formunu doldurur. Personel
birimine havale eder

v

Sayisini alan izin evraki Ozliik
dosyasina konur.

SKSDB
Personel Isleri Memuru

Yurtdist izin Dilekgesi

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
.. v o . . | Yiriirlik Tarihi | 14.04.2023
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarini | -
et Baskanhga/Sube Miidiirliigiine Vekalet Is Akis Semasi :
i Revizyon No -
UYG"ULAMAU BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa No 1/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
4 )
Yllll}( Izin, s?gllk izn'i kullanma SKsbB Villik izin Formu
talebi veya gdrevlendirme onay. Personel Isleri Memuru Saglik Raporu
Gorevlendirme Onay1
. J

v

mazeret izni talep ve onay
formunun diizenlenmesi.

Gegici gorevlendirme / yillik izin /

v

Baskanliga vekalet edecek kisiye
ilgili formun imzalatilmasi.

v

Doniistinde goreve baglama
yazisinin yazilmasi.

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




° Dokiiman No SKS-IAS-0011
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirirlik Tarihi | 14.04.2023
» 2547 Sayih Kanun’a Gore 13/B-4 Madde ile Revizyon Tarihi | -
i S Gorevlendirme Is Akis Semasi Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa No 12/12
Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
Rektorliikten ilgili kiginin 2547 SKSDB

SK’nun 13/b-4 maddesine gore
Baskanligimiza
gorevlendirildigi/gorevli
bulundugu bolime yazilmasi,
goreve baslama/gorevden
ayrilma tarihinin istendigini
belirten yazinin gelmesi.

v

Ilgilinin gorevlendirildigi gorevli
bulundugu boliime yazilmasi,
goreve baslama/gorevden ayrilma
tarihinin istenmesi.

v

Bagkanligin ilgilinin géreve
baslama/gorevden ayrilma
tarihinin Personel Daire
Bagkanligina bildirilmesi.

v

ilgili Baskanligimiza
gorevlendirildi ise dosya agilip
yazismalarin dosyalanmasi
bagka birimde gérevlendirildi
ise ilgili belgelerin
gorevlendirildigi birime iist yaz1

NG J

Personel Isleri Memuru

Gorevlendirme Onay Yazisi

Hazirlayan

Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




