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Dokiiman No: KFS-ST 8.2.3. Yiiriirliik Tarihi: 01.01.2014 Revizyon No/Tarih:
LA Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiinde personel islemlerine
- Amag yonelik yiiriitiilen faaliyetler i¢in standart bir yontem belirlemektir.
Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiinde personel islemlerine
2. Kapsam

yonelik yiiriitiilen faaliyetler i¢in standart bir yontem belirlemektir.

3. Tanimlar

TOMYO: Erzincan Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

4. Mevzuat

657 Sayili Kanun

2547 Sayil1 Kanun

5510 Sayili Kanun

Ogretim Uyeligine Yiikselme ve Atanma Ydnetmeligi

Ogretim Uyelisi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen ve Agiktan
Atanma Usul ve Esaslari

Universite Akademik Teskilat Y&netmeligi

5. Sorumlular

Personel igleri birimi personel ve sefi, Boliim Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri,
Miidiir

6.Siire¢ Adimlanr

1. Atama islemleri ile ilgili siire¢ adimlari ve her tiirlii sekretarya islemlerinin
yiirlitiilmesi asagida belertilen is akis stireclerindeki gibi yapilir,

2. Gorev siirelerinin takibi ve uzatilmasi islemleri ile ilgili stire¢ adimlar1 ve her
tirlii sekretarya islemlerinin yiiriitiilmesi asagida belertilen is akis
stireclerindeki gibi yapilir

3. Gorevlendirme islemleri ile ilgili siire¢ adimlart ve her tiirlii sekretarya
islemlerinin ytiriitiilmesi asagida belertilen is akis siireclerindeki gibi yapilir,

4. lizin islemleri ile ilgili siirec adimlar1 ve her tiirlii sekretarya islemlerinin
yiiriitiilmesi agagida belertilen is akis siireclerindeki gibi yapilir.
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“’\9 5/ PERSONEL ISLERI
2 2006 YARDIMCI DOCENT ATAMA IS AKIS SURECI
insan Kaynaklari is Akus Siireci Gorev Vetki ve Mevzuat
Sorumluluklar
Bagsla
l = B B
Evrak Kayit + Ilanda belirtilen siire 2547 Sayil
Personeli o . igerisinde evraklar: Kanun 23. Md.
Ilan edilen (ilk atama igin) kontrol ederek basvuruyu
Yardime1 Dogent Kadrosuna kaydetmek. —— —
yapilan bagvurular alinir OBr. Uye. Yiik.
| Ve Atanma Yon.
Personel Isleri Birim v Bagvuru evraklarinin
Personeli H ilanda belirtilen sartlara
Bagvurusunun Bagvuru evraklari uygunlugunu kontrol
uygun ‘ (ilk atamada) etmek.
olmadig1 yazili uyaun mu?
olarak adaya
hildirilir
E
Personel Isleri Birim Yabanci dil sinav tarihi ve
Personeli Yonetmelik geregi Yonetim Kurulu yerini siiresi icerisinde jiiri
tarafindan olusturulan yabanci dil jiirisi ve iiyelerine teblig etmek.

smav tarihi Jiiri tiyelerine bildirilir.

}

Personel Isleri Birim Sinav tarihi yazi ile

Yabanci dil sinav tarihi ve yeri yazili

Personeli olarak adaviara bildirilir. adaylara bildirilir.
Personel Isleri v Sinavda basarisiz olan
Birim Personeli H adaylara sonucu yazil
Aday Smav olarak bildirmek.
Sinav sonucu <+ sonucunda basarilt
adaylara yazili 9
olarak bildirilir
eV
Miidiir Yonetmelik geregi bilim
Yonetmeligin ilgili maddesi geregi Miidiir jiirisini belirlemek.
tarafindan 3 kisilik Bilim jiirisi olusturulur.
, | _
Personel Isleri Birim \ 4 Adaylarin birer takim
Personeli Adayin birer takim dosyasi bilim jiiri (}OSTaS,lm b_l_hréljurlsli
iivelerine g6nderilir uyelerne gondermex.
(]
Yiiksekokul ¢ Jiri tiyeleri tarafindan
Sekreteri gonderilen raporlarin
Yonetim Kurulunda Deneme dersi Miidiiriin talimati
degerlendirme jiirisi olusturularak aday dogrultusunda Y.K.
deneme dersine alnir (ilk atamada) sunmak.
, I
Personel Isleri v

Bilim jiiri tiyelerinden 1 ay igerisinde alinan
raporlar deneme dersi (ilk atamalarda) raporu
ile hirlikte Yanetim Kurmhina sunulir

J

v

. Yonetim Kurulu
Yonetim .. .
Kararlarina gore gerekli

Kurulu Karari
| alluTwiltn T ; yazismalar1 yapmak.

Ilgili kisiye yaz ile Rektorliik Makamina
bildirilir. atama teklifinde
bulunulur.
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PERSONEL iSLERi
OGRETIM GOREVLISIi ATAMA i$S AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

Insan Kaynaklari Is Akis Siireci Sorumluluklar Mevzuat
2547 Sayili
Basla Kanun 23. Md.
l Py o
Evrak Kayit + Evraklar1 kontrol ederek | Ogr. Uye. Dis.
i . belirtilen siire igerisind
Personeli Ilanda belirtilen sartlara gore 6gretim crtien .sure 1Q§r151n ¢ | Kad. Usul ve
— basvuru dilekgesi almak Esas

gorevlisi bagvurulart alinir. ve kaydetmek.

Personel Isleri
Birimi

Basvuru evraklarinin

H ilanda belirtilen sartlara
Bagvurusunun uygun ¢ Bagvuru evraklar uygunlugunu kontrol
olmadig yaz ile bildirilir. uygun mu? etmek

Personel Isleri
Birimi

Y K. tarafindan
olusturulan smav jiirisini ,
juri tiyelerine yazili olarak
teblig etmek.

|
&
Yoénetmelik geregi, Yonetim
Kurulunca olusturulan sinav

itirisi . itiri tivelerine bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

¢ On degerlendirme
sonucunu adaylara yazili
olarak bildirmek.

i Sinav Jiirisinin 6n
degerlendirme
‘ raporu olumlu mu? E
Web sayfasinda
duyurulmak tizere
Rektorliik Makamina
Personel Isleri ; On degerlendirme sonucunu
Birimi On degerlendirme sonucu web web’de yaymlanmak tizere
sayfasinda duyurulmak iizere <+— Rektdrliik Makamina
Rektorliik Makamina sunulur. bildirmek.
1
Sinav Jiirisi + On degerlendirme sonucuna
gore basarili olan adaylarin
Adaylar giris sinavina almnir. yonetmelik geregi giris
l smavini yapmak
v
H
Aday smav sonucunda
A basarili mi1?

l E

Personel Isleri
Birimi

A 4 Sinavda basarili olan
Sonug web’de yayinlanmak tizere Rektorlik adayin atama teklifi igin
Makamina sunulur. gerekli yazigmalari

L hazirlamak

Bagvuru belgeleri, sinav evraklari ile birlikte atama iglemi
degerlendirilmek iizere Yonetim Kuruluna sunulur.

v

Yo6netim Kurulu karari
alimlin min?

¢

Belgeleri ile birlikte Rektorliik Makamina atama
teklifinde bulunulur.
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PERSONEL iSLERi

BOLUM BASKANI ATAMA IS AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

insan Kaynaklan is Akas Siireci Sorumluluklar Mevzuat
Bagsla
|
v 2547 Sayili
Kanun

Boliim Bagkani atanacak

boliimde “Boliim Baskani”
olarak atanabilecek 6gretim
iivesi savist 1’den fazla m?

I

Miidiir

Boliim Bagkani
Miidiir tarafindan
dogrudan atanur.

Boliim Bagkani atanacak boliim
birden fazla programdan m1
olusuyor?

Boliim Bagkanini atamak

Personel Isleri
Birimi

Yeni bir atama
yapilabilmesi i¢in
Boliim Kurulunun
goriisiinii olusturmak
tizere Boliim 6gretim
tiyeleri yazili olarak
toplantiya davet edilir

Yeni bir atama
yapilabilmesi i¢in
Boliim Bagkaninin
gorev siiresinin sona
erecegi tarih, bolimi
olusturan program
koordinatorlerine
yazili olarak
bildirilerek yazili

odriisleri istenir

Tek programi olan
boliimlerde ilgili bolimiin
ogretim {iyelerini yazili
olarak toplantiya davet
etmek. Birden fazla
programi olanlarda
Program
Koordinatorlerine yazili
goriiglerini vermeleri i¢in
yazi yazmak.

Midiir

v v

Bolim Kurulunun
goriisii alinarak Miidiir
tarafindan atama

Program Koordinatérlerinin 15 giin
igerisinde yazili goriisleri alinarak
Miidiir tarafindan 1 hafta igerisinde

yapilir. atama yapilir.
Personel Isleri Atamalar1 Rektorliik
Birimi Makamina, Boliim
¢ Baskanligina, flgili kisiye
ve tahakkuk servisine
Atamalar, atanan kisiye, Boliim yazih olarak bildirmek.
_ Baskanligina ve Rektorliik Makamia
yazil olarak bildirilir.
) |

Personel Isleri v

Birimi

Ozliik haklarnin geregi igin, birim
tahakkuk servisine bir suret atama onay1

Personel Isleri
Birimi

verilir.

Atama iglemi sonunda evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gére
dosyalanr.

Islem sonrasi evraklarin
birer suretini argivlemek.
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PERSONEL iSLERi )
IDARI PERSONEL ATAMA iS AKIS SURECI

Gorev Yetki ve

Insan Kaynaklari Is Akis Siireci Sorumluluklar Mevzuat
657 Sayili
Basla Kanun
. ]
Personel Isleri Birim v -mildiirliik Makaminin 2547 Sayih
i talimat1 dogrultusunda
Personeli Yiiksekokulumuzda hizmetine ihtiyag kadro talep yazisint Kanun
duyulan idari personel kadrosu hazirlamak.
Rektorliik Makamina yazi ile bildirilir. 5510 Sayih
Kanun

v

Personel Isleri Birim
Personeli

Yiiksekokulumuzda gorevlendirilecek
personel nakil veya ilk defa Devlet
Memurluguna atama yoluyla gelen
personel ise Rektorlik Makaminca
atama teklifinde bulunulmasi istenir.

Yiiksekokulumuz
da uygun kadro P>
var mi? H

*—I

Rektorliik Makaminca 2547
Sayili Kanunun 13/b-4
maddesine gore

gorevlendirme yapilir.

Personel Isleri Birim
Personeli

Durumuna uygun kadroya
atamasi yazi ile teklif edilir.

'

Rektorliik Makaminca atamasi

> yapilan personel bir yaz ile
Yiiksekokulumuza bildirilir.

657 Sayil Kanunun ilgili
maddelerine gére atama
teklifine iligkin yaziy1
hazirlamak.

Tahakkuk Personeli

Aday memur olarak SGK F

1

Personel Devlet
Memurluguna

veni mi atand1?

Atamasi yapilan
personelin SGK sistemine
girisini yapmak.

Personel Isleri Birim
Personeli

L—p Goreve Baslamasi Rektorliik

Makamina bildirilir.

}

SGK girisi yapilan
personelin goreve baslama
tarihini ve ilgili belgeleri
yazi ile Rektorliik
Makamina bildirmek.

Yiiksekokul
Sekreteri

A 4

Goreve baslayan
personelin gorev yeri
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan teblig edilir.

Personeli, personel
ihtiyaci olan birime
gorevlendirmek ve gorev
tanimini teblig etmek.
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. 2006 GOREYV SURESI UZATIMI IS AKIS SURECI
insan Kaynaklan Is Akas Siireci gg;;%mﬁﬁ;: Mevzuat
Bagla 2547 Sayili

Kanun

Personel Isleri birim
Personel

v

Gorev Siiresi dolacak personelin
Boliim/Anabilim Dali Bagkanligina bu
durum 3 ay 6nceden yazi ile bildirilir.

—

Ogretim Gorevlisi

—

Yardime1 Dogent

v v

Ilgili Personel

Tlgili 6gretim tiyesi teblig
tarihinden itibaren 1 hafta
icerisinde dilekce ekinde 4
takim dosyasini Bolim
Baskanligina teslim eder.

Tgili personel gorev siiresi
dolmadan en az 1 ay 6nce
dilekge ekinde faaliyet raporu
ile birlikte Bolim
Baskanligina basvuru yapar.

Gorev siiresi dolamadan
en az 15 giin dnce Boliim
Bagkanligina bagvurmak.

Tlgili Boliim
Sekreteri

\ 4 v
Boliim Baskanlig: ilgili
personelin raporlarini boliim
goriisii ile birlikte Midirlitk
Makamina sunar.

Bolim Bagkanligi kendi
goriisiinii de igeren teklifini
Miidiirliik Makamina sunar.

Tlgililerin bagvurularini
Boliim Bakanligiin
goriisii ile birlikte bir yazi
ekinde Miidiirliik
Makamina sunmak.

Personel Isleri Birim
Personeli

v v

Miidiirliik Makamu ilgili
dosyayi inceler ve kendi
goriisiinii de ekleyerek Ogretim
gorevlileri i¢gin Yonetim Kurulu
Karari ile birlikte Rektorlitk
Makamina sunar.

Adayn Bilimsel dosyalart,
Miidiirlik Makaminca
belirlenen 3 kisilik bilim
jurisi tiyelerine gonderilir.

Yrd. Dog. Bagvurularini
Y. K. Giindemine almak,
diger personel i¢in
Midiirliik goriigtinii
Rektorliik Makamina
sunmak.

Personel Isleri birim
Personeli

v v

Rektorliik Makaminin karari
yazil olarak Miidiirligiimiize

Bilim jiiri tiyelerinden alinan
raporlar yapilacak ilk

bildirilir. yonetim kuruluna aliarak
aday hakkinda alinan karar
Miidirlik gorisi ile birlikte
Rektorliik Makamina
sunulur.
i i
Rektorlik Rektorlik
Makaminin Karari . Makaminin Karari
aliimlit mu? 2
» . olumlu mu?
Personel isleri Birim F R Rektorliik makaminca alinan
Personeli Ilgili personele teblig edilmek F kadro bosaltma onayini

tizere boliimiine yazilir.

ilgiliye teblig edilmek iizere
boliimiine yazmak ve alinan
tebelliig belgesini Rektorliik
Makamina sunmak.

Personel isleri Birim
Personeli

| » Geregi i¢in Tahakkuk
servisine ve ilgili personele
teblig edilmek tizere
bolimiine bildirilir.

Rektorliik Makaminca
yapilan yeniden atamayi
geregi i¢in tahakkuk
servisine iletmek ve
ilgiliye teblig etmek.
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; ; - Gorev Yetki ve
Insan Kaynaklari Is Akis Siireci Sorumluluklar Mevzuat
2547 Sayili
Bagsla

Kanun

v

Gorevlendirilecek personel bilgileri
Birim / Boliim tarafindan Miidiirlik
Makamuina iletilir.

!

Yurt iginde ve
Yurt Diginda
Yapilacak
Gorevlendirmeler
de Uyulacak
Esaslar

Tgili Boliim )/ Boliim Baskanligina
Sekreterligi verilen dilekgeyi kayda
Gorevlendirmede almak, Bolim Bagkaninin
harcirah 6denmesi onay1 ile Mudirlik
$6z konusu mu? Makamina sunmak.
Idari personel igin Rektor 1 Haftaya kadar Miidiir 15
oluruna, Akademik personel giine kadar Rektor onayi ile
icin Yonetim Kuruluna sunulur. gorevli sayilir. 15 giinii asan
gorevlendirmeler igin Yonetim
Kurulu'na sunulur.
Yiiksekokul ' v
Sekreteri o
Yonetim Miidiirliik Makaminca
Kurulu karart Y K. Giindemine alinmasi
olumlu mu ? uygun goriilen evraki
hazirlamak.
\ 4 \
Harcirahli olarak Karar ilgiliye bildirilir.
Gorevlendirilmesinin
uygun goriilmedigi ilgiliye
bildirilir.
Personel Isleri Birim Midiirliik ve Rektorliik

Personeli

Yonetim Kurulu Kararia
gore gorevlendirme onay1
hazirlanir.

Makammnin kararini ilgili
personele yazi ile teblig
etmek.

v

Hazirlanan Gérevlendirme onay1
Rektorliik Makaminin onayina
sunulur.
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ADI-SOYADI / GOREVi

iMZA

Hazirlayan

Nevin DOGAN GURAKAN / Memur

Kontrol Eden

Giner YILDIRIM / Yuksekokul Sekreteri

Onaylayan

Yrd. Dog. Dr. Arzu GUNCU / Miidiir




