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Sirecin Tanimi

Gorevlendirme Siireci

Sure¢ No

Siireg Sahibi | 3

Personel Daire Bagkanligi Gorevlendirmeler ve
Izinler Sube Mudiirlugii

08.01.38

Siirecin Amaci

Personelin yurt igi ve yurt digi gérevlendirme iglemlerinin sonuglandiriimasi.

)| 1

Sureg¢ Girdileri Surec¢ Ciktilar

e Yurtici veya yurt disi gorevlendirme

talep dilekgesi,
e Davet yazisi,
e Burs Belgesi,

e Bildiri sunum ozeti

Yonetim Kurul karari,
YOK Yazisi,
MEB Olur yazisi,

Sistem kayitlar.

Onayli gérevlendirme yazisi,

Gorevlendirme faaliyet raporu,

Sureg Performans Gostergeleri

e Temin Siresi

e lade Orani
llgili Kanun Maddeleri
e 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi,
e 6245 sayil Harcirah Kanunu
e 657 sayili Kanun’un 78. Maddesi,
e Yurtiginde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara lliskin Yénetmelik

Kullanilan Dokiuimanlar

Dokiiman Tanimi

Dokiiman No

e Gorevlendirme Talep Dilekgesi/Formu,

e Davet yazisi,

e Burs Belgesi,

e Bildiri sunum 0zeti,

e Goreviendirme sonrasi faaliyet raporu

Kullanilan Kaynaklar 6
e EBYS/Papirls Sistemi
e YOKSIS
e E-mail
¢ Kamu E-Uygulama
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.lsl/SeflSube Midiiri Daire Baskan Genel Sekreter /Rektor

Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza
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Dokiiman

Sorumlu

Gorevlendirme

6245 sayil

Gorevlendirme

Gorevlendirme

Gorevlendirme

15Giine Kadar

Uzun Sreli
Gorevlendirme

Gonderilme

Harcirah Kanunu Uyarinca

2547 sayili Kanun’un
39. Maddesi Uyarinca

1 Haftaya Kadar Mali Kilfetsiz

Mali Kiilfetsiz Gorevlendirme

Vali Kilfetli veya 15Giini Asa
Kisa Sureli Gorevlendirme

YOK GEP, AKAP, DOSAP Burs
Kapsaminda Gorevlendirme

Urk Cumhuriyetleri ve Akraba
Topluluklarindaki Yiiksek Ogretim
Kurumlarindan Resmi Davet Alarak

657 sayili Kanun’un
78. Maddesi Uyarinca Bilgilerini artirmak
lizere Dis Memleketlere

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Muduri

Daire Baskani

Genel Sekreter /Rektor
Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza
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6245 sayili Harcirah
Kanunu Uyarinca
orevlendirme

Idari Personel, idari gorevi
bulunan akademik personel,
akademik personel talebini
dilekge ile gorev yaptigi birime
sunar.

idari gorev ile gidilecek
ise gérevlendirme yazisi
uygun gorus arzile onaya
sunulur.

v

Akademik gorev ile gidilecek ise
(2547 SK 39. Md.) birim YK veya
Rektorliige bagl birim ise UYK
Karari ile gorevlendirme yazisi
uygun goérus arz ile onaya sunulur.

Uygun Bulundu

Onaylanan gorevlendirme yazisina
istinaden 6zlik personeli tarafindan
dijital 6zIuk dosyasinda ve Personel

Otomasyon Sisteminde kayitlari
tamamlanir.

Yurt disi gorevlendirme ise gérev
tarihinden en az 15 giin 6ncesinden
Baskanligimiz tarafindan YOK Baskanligina
gorevlendirme bilgileri Ust yazi ile

iletiimekte ve dondiikten sonraki 15 glin
icerisinde Cumhurbaskanligi Strateji Blitce
askanliginin Kamu E-Uygulama sistemine
veri girisi yapilarak islem tamamlanir.

Uygun bulunmayan
gorevlendirme yazisi EBYS
Sistemi Gizerinden yaziyi
hazirlayan 6zluk isleri
personeline agiklama
belirtilerek iade edilir. ilgili
personele bilgi verilir.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Muduri Daire Baskani

Genel Sekreter /Rektor
Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza
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2547 Sayili Kanun’un
39. Maddesi Uyarinca
1 Haftaya Kadar Mali
llfetsiz Gorevlendirme
Ogretim elemani
gorevlendirme talebini, varsa
sunum Ozeti ile birlikte gorev
yaptigi birime dilekge ile
sunar
Talepte uygun
olmayan kisimlarin
dizeltilmesi igin ilgili
O0gretim elemanina
bilgi verilir.
E
A 4
Bagl oldugu 6zliik islemleri personeli talebi
inceler ve belgelerin kontroli uygunsa EBYS
sistemi Gizerinden gorevlendirme yazisini
ekleri ile birlikte birim amirine, Rektorlige
bagl birim personeli ise Rekt6ér Yardimcisi’'na
onaya sunar.
Uygun bulunmayan
gorevlendirme yazisi EBYS
Sistemi Gzerinden yaziyi
Uygun Bulundu hazirlayan 6zlik isleri
personeline agiklama
belirtilerek iade edilir. ilgili
ogretim elemanina bilgi
E verilir.
A4
Onaylanan gorevlendirme yazisina
istinaden 6zluk personeli tarafindan
dijital 6zluk dosyasinda ve Personel
Otomasyon Sisteminde kayitlari
tamamlanir.
Yurt digi gérevlendirme ise
gorev tarihinden en az 15 giin 6ncesinden
Bagkanhgimiz tarafindan YOK Bagkanligina
gorevlendirme bilgileri Ust yazi ile iletiimekte
ve dondukten sonraki 15 glin igerisinde
Cumhurbaskanligi Strateji Bitge Baskanliginin
Kamu E-Uygulama sistemine veri girisi
yapilarak islem tamamlanir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
- N : Genel Sekreter /Rektdr
Adi-Soyadi Bilg.Isl./Sef/Sube Maduri Daire Basgkani N
y glsl./SeflS s Yardimcisi/ Rektor
Tarih ve Imza
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2547 Sayili Kanun’un
39. Maddesi Uyarinca
15 Gline Kadar Mali
Kulfetsiz Gorevlendirme

Ogretim elemani
gorevlendirme talebini, varsa
sunum Ozetiile birlikte gorev

yaptigi birime dilekge ile

sunar
Talepte uygun
olmayan kisimlarin
duzeltilmesi igin ilgili
o6gretim elemanina
bilgi verilir.
E

v

Bagh oldugu 6zlik islemleri personeli talebi
inceler ve belgelerin kontroli uygunsa EBYS
sistemi Gizerinden gorevlendirme yazisi uygun
gorus arz ile Rektor Yardimcisi’na onaya
sunulur.

Uygun bulunmayan

gorevlendirme yazisi EBYS

Sistemi Gizerinden yaziyi
hazirlayan ozlik isleri

Uygun Bulundu
personeline agiklama

belirtilerek iade edilir. ilgili
Ogretim elemanina bilgi
verilir.

Onaylanan gorevlendirme
yazisina istinaden 6zlik
personeli tarafindan dijital
0zlik dosyasinda ve Personel
Otomasyon Sisteminde

kayitlari tamamlanir.

v

Yurt disi gérevlendirme ise
gorev tarihinden en az 15 glin 6ncesinden
Baskanligimiz tarafindan YOK Baskanhgina
gorevlendirme bilgileri Gst yazi ile iletilmekte
ve dondukten sonraki 15 gin igerisinde
Cumhurbaskanligi Strateji Bltge Bagkanhginin
Kamu E-Uygulama sistemine veri girisi
yapilarak islem tamamlanir.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Muduri

Genel Sekreter /Rektor

Daire Bagkani Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza
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Mali Kilfetli veya
15 Glnd Asan Kisa Sareli
Gorevlendirme

Ogretim elemani gérevlendirme
talebini, varsa sunum o6zeti ile
birlikte gérev yaptigi birime
dilekge ile sunar.

v

Bagh oldugu ozluk islemleri
personeli talebi inceler ve
belgelerin kontrolt yapilr.

Talepte uygun
olmayan kisimlarin
dizeltilmesi igin ilgili
O6gretim elemanina
bilgi verilir.
E

\4

Birim YK'da veya
Rektorluge bagl
birim personeliise
UYK'da qt')ruwl[)r.

Uygun bulunmayan
gorevlendirme talebi YK/
UYK Karari ile &zliik isleri
personeline iletilir. EBYS
Sistemi Uzerinden yazi ile
\gili birime ve personele
iletilir.

Mygun Bulungu

Yoénetim Kurulunda uygun bulunan
gorevlendirme talebi EBYS sistemi
lizerinden gorevlendirme yazisina ek

ydpl:dld:\ TygutT s‘l Cl; arziteRektor
Yardimcisi’na ®naya sunulur

Onaylanan gorevlendirme yazisina
istinaden 6zlik personeli tarafindan
dijital 6zlik dosyasinda ve Personel

& Ciek el ol al
Ctomasyotrr StstpmoaeKayrtratt

tamaMlanir

Yurt disi gérevlendirme ise
gorev tarihinden en az 15 giin 6ncesinden
Baskanligimiz tarafindan YOK Baskanhigina
gorevlendirme bilgileri Gst yazi ile iletilmekte
ve dondikten sonraki 15 giin igerisinde
hurbagkanlig Strateji Blitge Bagkanli

coy . .
T uu:W. r=armms

yapilarak islem tamamlanir.

Kontrol Eden

Hazirlayan

Onaylayan

Genel Sekreter /Rektor

Ad|-S°¥ar||

Tarih ve imza

RM isl I$nf/$||hn Muidirl Daire Ra$|(an|

Yardimcisi/ Rektor
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Uzun Sareli
Gorevlendirme

Ogretim elemani gérevlendirme
talebini, davet yazisindaki ya da
burs belgesindeki tarihler ile
uyumlu olacak sekilde gorev
yaptigl birime dilekge ile sunar.

v

Bagh oldugu o6zlik islemleri
personeli 6gretim elemaninin
uzun sireli gérevlendirme
hakkinin bulunup bulunmadigini
ve belgelerin taleple
uygunlugunu inceler.

E
v
Birim YK’da veya Rektorlige bagl
birim personeli ise UYK’da
gorusulur.

Uygun Bulundu

Talepte uygun
olmayan kisimlarin
duzeltilmesi icin ilgili
o6gretim elemanina
bilgi verilir.

Uygun bulunmayan
gorevlendirme talebi YK/
UYK Karari ile 6zliik isleri
personeline iletilir. EBYS
Sistemi tizerinden yaziile
ilgili birime ve personele
iletilir.

Yonetim Kurulunda uygun bulunan
gorevlendirme talebi EBYS sistemi
Gzerinden gorevlendirme yazisina ek
yapilarak uygun gorus arz ile Rektor
Yardimcisi’na onaya sunulur.

v

Onaylanan gorevlendirme yazisina
istinaden 6zlik personeli tarafindan
dijital 6zlik dosyasinda ve Personel
Otomasyon Sisteminde kayitlari
tamamlanir.

v

Yurt disi gérevlendirme ise

gorev tarihinden en az 15 glin 6ncesinden
Baskanligimiz tarafindan YOK Baskanligina
gorevlendirme bilgileri Ust yazi ile iletilmekte
ve dondukten sonraki 15 gin igerisinde
Cumhurbaskanligi Strateji Bitge Bagkanhginin
Kamu E-Uygulama sistemine veri girisi
yapilarak islem tamamlanir.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Muduri

Daire Baskani

Genel Sekreter /Rektor
Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza
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YOK GEP, AKAP, DOSAP
Bursu Kapsaminda
grevlendirme

YOK Uluslarasasi Arastirmaci
Programlari Cagrisi resmi yazi ile Gniversitemize
bildiriliir. YOK Baskanligi tarafindan resmi web
sayfasinda ayrica duyurulur.

v

Baskanligimizca tiim akademik birimlere yazi ile duyurulur
ve web sayfamizda duyurular kisminda paylasim yapilir.

v

Basvuru yapmak isteyen 6gretim elemanlari
belirtilen usul ve esaslar cergevesinde basvurularini
YOKSIS "YOK Burslari ve Destekleri" meniisiinden

gerceklestirir.

v

Belirtilen sure i¢cinde yapilan basvurular
Baskanligimizca kontrol edilir.

v

Uygun olmayan
basvurular sistem ret
@ H edilir ve ilgili basvuru

sahibi sistem Uzerinden
islemini takip ederek
E bilgi sahibi olur.

Uygun olan basvurular YOKSIS sistemi (izerinden onaylanarak YOK
Baskanliginin onayina sistemden sunulmus olur.

YOK Baskanligi sistem iizerinden inceledigi
ve uygunlugu netlesen basvurulari onaylar.

v

YOK Baskanliginca onaylanan bagvurular igin UYK karari
alinarak gérevlendirme onayi alinir ve EBYS sistemi
lizerinden (st yazi ve ekleri YOK Baskanligina iletilir.

v

YOK Baskanhgi burs 6deme islemleri ile ilgili
bilgilendirme yazisini (iniversitemize iletir ve YOKSIS
sistemi Uzerinden Baskanhgimizca takip edilir.

v

Universitemize YOK Bagkanligindan aktarilan burs

tutari ilgili kisilerin hesaplarina tiniversitemiz YOK

Burslari Takip Subesi ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca aktarilir.

v

Ogretim elemani gérevlendirme siirecini
tamamladiktan sonra faaliyet raporunu Rektérlige
sunar ve Baskanligimizca YOKSIS sistemi lizerinden

eklenerek YOK Baskanligina iletilmis olur.

v

Gorevlendirmeden erken dénme

s6z konusu ise hesaplanan burs tutari YOK Bagkanligina
geri iade edilir ve islem makbuzu YOKSIS sistemi tizerinden
eklenerek YOK Baskanligina iletilmis olur.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Muduri Daire Baskani

Genel Sekreter /Rektor
Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza
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Tirk Cumhuriyetleri ve Akraba
Topluluklarindaki Yiiksek Ogretim
Kurumlarindan Resmi Davet Alarak

gretim elemaninin gérev yapacagi dis Glkede
bulunan devlet lniversitesinin daveti tzerine ilgili

biiyikelgilikten davet yazisi MEB’e iletilir, YOK
Baskanligi vasitasiyla Universitemize iletilen davet
yazisi Universitemizce degerlendirilir.

!

Gorevlendirme UYKonay
islemleri tamamlaninca YOK
Baskanligina MEB onayi
alinmak lizere EBYS sistemi
Uzerinden yazi ve ekleriile

iletilir.

YOK Baskanhgi MEB oluru

belgesini EBYS sistemi

Gorevlendirme islemi tamamlanan
ilgili 6gretim elemaninin yazismalari ve
gorevlendirme bilgileri dijital 6zltk

dosyasina kaydedilir

Gorevlendirme bilgisi
gorev tarihinden en az 15 giin 6ncesinden
Baskanligimiz tarafindan YOK Baskanligina
gorevlendirme bilgileri Ust yazi ile iletilmekte ve
dondikten sonraki 15 gin icerisinde Cumhurbaskanhgi
Strateji Blitce Baskanliginin Kamu E-Uygulama
istemine veri girisi yapilarak islem tamamla

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
- e . Genel Sekreter /Rektor
Adi-Soyadi Bilg.Isl./Sef/Sube Maduri Daire Baskani Yardimeisi/ Rektér
Tarih ve imza
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657 sayili Kanun’un
78. Maddesi Uyarinca Bilgilerini artirmak
tizere Dis Memleketlere

Mesleklerine ait 6grenimini bitirerek Devlet
memurluguna alinmis ve asli memur olarak atanmig
olanlardan mesleklerine ait hizmetlerde yetistiriimek,
egitilmek, bilgilerini artirmak veya staj yapmak tzere
dis memleketlere gonderilmek lGzere Universitemizce
belirlenen kontenjan miktari T.C. Cumhurbaskanhgi
Strateji ve Bltge Baskanlhgina Kamu E-Uygulama
sistemi Uzerinden iletilir.

v

T.C. Cumhurbaskanlhg Strateji
ve Bltge Baskanhgi Kamu E-
Uygulama sisteminde uygun
bulunan kontenjan miktari
yayinlanir.

v

Universitemizce uygun bulunan
ve kontenjan verilen personel igin
ayliksiz gérevlendirme islemleri

yapilir.

v

Gorevlendirme bilgileri ilgili
Baskanliklara EBYS sistemi
Uzerinden iletilir, ayni zamanda
Kamu E-Uygulama sisteminde
kayit yapilir.

v

Yurt disi gorevlendirme ise

gorev tarihinden en az 15 giin 6ncesinden

Baskanligimiz tarafindan YOK Baskanligina
gorevlendirme bilgileri st yazi ile iletilmekte

ve dondukten sonraki 15 gln icerisinde
Cumbhurbaskanligi Strateji Bitce Baskanlhiginin
Kamu E-Uygulama sistemine veri
girisi yapilr.

v

SGK ¢ikis islemi personelin son mesai glni
itibariyle yapilir, hizmet cetveli satiri ve HITAP
kaydi tamamlandiktan sonra belgeler dijital
6zIik dosyasina eklenir. Belgeler ve olur yazisi
aas islemi icin mutlaka ilgili mutemetligin

iletilmelidir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.lsl/SeflSube Midiiri Daire Baskan Genel Sekreter /Rektor

Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza




Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Muduri

Daire Baskani

Genel Sekreter /Rektor
Yardimcisi/ Rektor

Tarih ve imza




