SUREG EL KIiTABI

SEK 08.01.04 | Sayfa No

PERSONEL YONETIMi SURECLERI 30112017 | 1/8
Rev. 15.04.2025

Siirecin Tanimi idari Kadro Terfi iglemleri Sure¢ No
. _ Personel Daire Baskanhgi idari Personel Sube
Siireg Sahibi | 3 Madirligi 08.01.04

Sirecin Amaci

Kanunda belirtilen sirelere gore kisilerin terfi ettirilmesi iglemi.

E@ 1 Siire¢ Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 @

Talep dilekgesi e Onay yazisi
e  Olur yazisi
e Atama Onayi

Sure¢ Performans Gostergeleri 4
e Terfi eden kisi sayisi Degisiyor
o Islem stresi Degisiyor

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

657 sayili kanunun ilgili maddeleri

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e Talep Dilekgesi
e Onay yazisi
e Oluryazisi
e Atama Onayi
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar
e Personel Otomasyon Sistemi
e EBYS-Papiris Sistemi
e Telefon, E-mail
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirl Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor
Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu

657 sayili kanunun 76.
maddesi

657 sayili kanunun 71
ve 76. Maddeleri

657 sayili kanunun 71
ve 76. maddeleri

657 sayili kanunun 67.
Maddesi

657 sayili kanunun 64.
Maddesi

657 sayili kanunun 58
ve 159. Maddeleri

657 sayili kanunun 65,
66 ve 68. maddeleri

nvan ve/veya sini
degisikligi atamasi

Birim degisikligi
atamasi

8 yil disiplin cezasi
almamasina
gore terfi

Personelin asalet
onayina gore terfi

Personel yillik
terfi

Personel kidem
terfisi

Kisinin askerlik
borcu

Kisinin ucretsiz
izin/ dogum izni
borcu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Midiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Yetkili birim amirinin talebinin
alinmasi

v

Talebin Rektor Uk tarafindan
Personel Daire Bagkanligina
iletilmesi

v

Talebin incelenmesi

Hizmet ici
Egitim Stireci

Atanacagi kadro icin
sinav sarti var mi?

Bu durumun birim
amirine bildiriimesi

Kisinin durumuna
gun kadro var mi?

E

v

Atamasinin yapilmasi ve hareket
onayinin diizenlenmesi

v

Atama ile ilgili hareket onayinin
Rektdriin onayina sunulmasi

v

ilgili yerlere dagitimin yapimasi

;

Sicil blirosunda 6zlk haklari igin
kutlik defterlerinin islenerek <
dosyalarina kaldinimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirl Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

SEK 08.01.04 | Sayfa No

PERSONEL YONETIMi SUREGLERI 30112017 | 4/8
Rev. 15.04.2025

Kisinin kadrosunun fiilen gorev
yaptigi birime aktariimasi veya
baska bir birime nakledilmesi ile
ilgili talep yazisinin PDB’na
g6nderilmesi

v

Kisinin halen ¢alistigi ve naklen
gidecegi birime, birim degisikliginin
uygunlugunun yazi ile sorulmasi

ilgili kisiye bilgi
E verilmesi

Kisinin birim degisikliginin
yapiimasi

v

Atama onayinin hazinanmasi ve
imzaya sunulmasi (Yetkili
Amirlere)

v

Onayin kaydinin alinmasi ve Sicil
Birosuna ve/veyailgili birimlere
gonderilmesi

v

Sicil birosunda 6zlik haklari igin
katik defterlerinin islenerek
dosyalarna kaldinlmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirl Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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©

Her yil Ocak ayi baginda 8
yilda bir kademe almasi
gerekenlerin durumu

incelenir.
I
I I
Ayliksiz izin almig Disiplincezasi |
mi? almig mr?
I I
E E
| |
Ayliksiz izin kullandigi Cezayl almis oldugu
kadar sure terfisi tarihten itibaren 8
ertelenir yeni tarihte yillik stire yeniden
ilerlemesi yapilir. baglar.
H H
Ayliksiz izin ve disiplin cezasi
durumu yoksa hak ettigi tarih

itibariyle 1 kademe ilerlemesi
uygulanir, hareket onay
yapilip imzaya sunulur.

ilgili yerlere dagitim yapilrr,
Sicil brosuna bildirilir,
sistem kayitlarina, katiik

defterine ve kadro defterine

islenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirl Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor
Tarih ve imza
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Kisinin calistigi birimden adaylik
slresinin dolduguna dair yazi, staj
formu, sinavda basarili olmasi ve

herhangi bir disiplin cezasi
almamasi.

v

Hareket Onayinin hazirlanmasi

ise giris tarihinden
itibaren bu
hizmetlerinin

degerlendirilmesi

ersonelin ise girig
tarihinden énce galismasi /
erlik hizmeti var

Hareket Onayinin makama
sunulmasi

v

Hareket Onayinin ilgili birimlere
dagitiimasi

v

Kadro defterine ve personel
veritabanina iglenerek onayin sicil
birosuna iletiimesi

v

Sicil birosunda 6zlik haklari igin
kitik defterlerinin iglenerek
dosyaya kaldiriimasi

v

SGK’na bildiriimesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirl Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Her ayin 15'inden, bir sonraki ayin
14'Gine kadar terfisi gelenlerin
listesinin Personel Yonetim
Sisteminden birim bazinda
cikariimasi

v

Terfi surecindeki kisilerin
durumlarinin kontrol edilmesi

isteye ekleme
veya listeden ¢ikarma
var mi?

Ekleme/gikarma
E» islemlerinin
gerceklestirimesi

H

v

Derece kademelerinin kontrol
edilerek yan ddemelerinin <
duzenlenmesi

A
Sistem (zerinden alinan toplu
onayin hazirlanarak makama
imzaya sunulmasi

Derece terfisi var mi?

H

v

Toplu onayin imzalanmasindan
sonra ilgili birimlere dagitiminin
yapiimasi

v

Kadro defterine islenmesi ve Sicil
Birosuna iletilmesi

v

Dijital 6zlik dosyasina kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirl Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Kisinin matbu dilekge ile
Personel Daire Bagkanligina
basvurmasi

Kisinin matbu dilekge
ile Personel Daire
Baskanhgina
basvurmasi

v

v

Formun kontrol edilip
doldurulmasi ve
onaylanmasi

v

Kisi tarafindan SGK’ya
matbu formun génderilmesi

v

Kisinin borcunu ve aylik
ddemelerini bildiren cevap

Matbu form, Hizmet
belgesi ve Ucretsiz izin
surelerininSGK’ya
bildiriimesi

yazisinin SGK’dan gelmesi

v

Yazinin ilgili kisiye
bildiriimesi

isi borcu kabu
ediyor mu?

E

v

H-»

Evrakin Gzerine
“Borcu kabul etmiyor”
ibaresinin konmasi

v

Evrakin tzerine “Borcu
kabul ediyor” ibaresinin
konmasi

Emekli Sandigina
bildiriimesi

v

Maas-Tahakkuk burosuna
bildirilmesi

v

Sicil blrosunun kutik
defterine isleyerek
dosyasina kaldiriimasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Midiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




