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Dr. Ogretim Uyesi Kadrolarina Yapilacak Basvurular

Sorumlu Kisi/Birim

ilgili Dokiimanlar

Dr. Ogr. Uyesi kadrosu i¢in yapilacak ilanda belirtilen basvuru siiresi
icerisinde basvuru evraklarimin ilan bilgi sistemine yiiklenmesi

l

Aday

Basvuru
Evraklari

Basvuru dosyalarini incelemek tlizere, Fakiiltemiz kriter denetleme
komisyonu iiyelerinin sisteme tanimlanmast.

J

Fakiilte
Sekreteri

Gorevlendirme
Yazisi

Kriter denetleme komisyonu iiyelerinin goriislerini, sisteme kaydederek
Dekanliga iletmesi.

Komisyon
Uyeleri

Komisyon Uye
Raporu

J

Kriterlere uygun olan bagvurular i¢in, Dekan tarafindan belirlenecek ii¢
profesor veya dogentten yazili degerlendirme raporu istenmesi.

Personel

J

Yazili degerlendirme raporlarinin, tamamlanmasini miiteakip Fakiilte
Yonetim Kurulu glindemine alinmast

y

Dekanlik teklifinin, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile Rektorliik
Makamina 6nerilmesi

J

Atama Sireci

Isleri

Gorevlendirme
Yazilari

Yazi Isleri

On
Degerlendirme
ve Son
Degerlendirme
Raporlari

Personel
Isleri

YoOnetim
Kurulu Karari
ve
Degerlendirme
Raporlart

Personel Daire

Baskanlig1

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN
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Profesor veya Docent Kadrolarina Yapilacak Basvurular KSI(;Ir/llerlrllll:n Tlgili Dékiimanlar
Aday Basvuru
Evraklari
Profesor veya Dogent kadrolari i¢in yapilacak ilanda belirtilen bagvuru
stiresi i¢erisinde bagvuru evraklarinin ilan bilgi sistemine yiiklenmesi
Personel Daire Yazi
- Bagkanlig
Universitemiz Rektorliigii tarafindan kriter komisyonu raporlarmin
hazirlanmasi i¢in Fakiiltemize yazi1 génderilmesi
Fakiilte Gorevlendirme
Sekreteri Yazisi
Bagvuru dosyalarini incelemek lizere, Fakiiltemiz kriter denetleme
komisyonu iiyelerinin sisteme tanimlanmast.
Komisyon Komisyon Uye
. : o Uyeleri Raporlari
Kriter denetleme komisyonu iiyelerinin goriislerini, e-imzali veya 1slak
imzali olarak sisteme yiikleyerek bir 6rnegini Dekanliga teslim etmeleri.
Dekanlik
Personel Yazisi ve
) Isleri Komisyon
Kriter denetleme komisyonu raporlarinin, {ist yazi ekinde Universitemiz Raporlari
Rektorliigiine gonderilmesi.
Personel
Daire
Bagkanlig1

Atama Streci

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN
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Akademik Personelin Goreve Baslamasi S.O.r ur.nl.u Ilgili Dékiimanlar
Kisi/Birim
Personel
Fakiiltemize naklen veya agiktan atanan personel ile ilgili atama onayinin Daire Atama Onay
Dekanligimiza gonderilmesi ve personelin miiracaati <
Bagkanligi /

J

[lgili personel

Atama Onayinin, ilgili personele teblig edilmesi ve goreve basladigt Personel Dekanlik yazisi
tarihin bildirilmesi amaciyla personelin atandig1 bdliime gdnderilmesi Isleri ve atama onay1
Atamas1 yapilan personelin goreve baslama tarihinin ilgili bolim flgili Bélim Yazi ve teblig
baskanliginca Dekanligimiza bildirilmesi Baskanlig1 belgesi
Atamasi yapilan personelin, SGK girisinin yapilmasi ve maas ile ilgili Muhasebe Bildirim
formlar1 doldurmasi Birimi Formlar
\L Beyannameler
Personelin goreve baglama yazisinin, Rektorlilk Makamina ve ilgili Personel Dekanlik yazisi
birimlere gonderilmesi Isleri ve ekleri

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN
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Idari Personelin Goreve Baslamasi S.o'r urpl.u Ilgili Dékiimanlar
Kisi/Birim
Personel
Fakiiltemize naklen veya agiktan atanan idari personel ile ilgili atama Daire Atama Onay1
onayinin Dekanligimiza gonderilmesi ve personelin miiracaati Bagkanlig1 /

[lgili personel

Atamasi yapilan personelin, SGK girisinin yapilmasi ve maas ile ilgili Muhasebe flgili Formlar
formlar1 doldurmasi Birimi
Atama Onayimin, ilgili personele teblig edilmesi Personel Dekanlik yazis1
Isleri ve atama onay1
Personelin goreve baslama yazisinin, Rektorliikk Makamina ve ilgili birimlere Personel Dekanlik yazisi
gonderilmesi. isleri ve ekleri

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN

ONAY
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13/b-4. Maddesi Uyarinca Gorevlendirilen Personelin Goreve Baslamasi S.O.r urpl.u Ilgili Dokiimanlar
Kisi/Birim
s e : Personel ) ,
Fakiiltemizde 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4. maddesi Daire Gorevlendirme
uyarinca gorevlendirilen personel ile ilgili onayin Dekanligimiza y Yazisi
gonderilmesi ve personelin miiracaati ‘Brfls.kanhgl
Ilgili personel
Gorevlendirme yazisinin ilgili personele teblig edilmesi ve goreve Personel Isleri Dekanlik yazis1
bagladigi tarihin bildirilmesi amaciyla personelin gorevlendirildigi béliime
gonderilmesi
Gorevlendirilen personelin géreve baslama tarihinin ilgili bolim Tgili Boliim Yazi ve teblig
bagkanliginca Dekanligimiza bildirilmesi Baskanligi belgesi
Personelin goreve baslama yazisinin, Rektorliik Makamina ve ilgili birimlere Personel Dekanlik yazist
gonderilmesi Isleri ve ekleri

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN
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. Sorumlu P —
Personelin Gorevden Ayrilmasi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Fakiiltemizde gorev yapmakta iken naklen atama, istifa veya emeklilik Persgnel Rektorliik
nedeniyle gorevinden ayrilacak personel ile ilgili onayin Fakiiltemize Daire Y
gonderilmesi ve ilgili personelin miiracaati. Bagkanligi / azist
[lgili personel
Pe’rso‘n‘el ile .11g111 onayin, tebhg.edl{mem ve gf)re\‘/‘d?n ayrilma tgnhmm Personel Isleri Dekanlik Yazisi
bildirilmesi amaciyla personelin gorev yaptig1 boliime gonderilmesi ve Onay
Gér’ew‘n'de.n .ayrllac'ak personehr.l,.a.dlna dﬁze'nl‘enen ilisik kesme formunu flgili Personel ilisik Kesme
ilgili birimlere imzalatarak, ilisik kesme i¢in Boliime bagvurmasi. Formu

Gorevinden ayrilacak personelin, gorevden ayrildigi tarihin ilgili béliim
baskanliginca Dekanligimiza bildirilmesi

Gorevinden naklen atama ile ayrilacak personel i¢in nakil bildirim
formunun ve SGK iizerinden Isten Ayrilis Formunun hazirlanmasi

Yazi, teblig

v

Gorevinden naklen atama ile ayrilacak personele nakil bildirim formunun
bir niishasinin verilmesi

J

Personelin gorevinden ayrildig: tarihin Rektorliik Makamina ve ilgili birimlere
bildirilmesi.

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN

Mgili Bliim o
Y g belgesi, Tlisik
Bagkanlig1
Kesme Formu
Maasg Nakil
Muhasebe Be]gesi
Birimi Isten Ayrili
Belgesi
Muhasebe Maas Nakil
Birimi Belgesi
Personel Dekanlik yazisi
Isleri ve ekleri

ONAY
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Personelin izin islemleri

Sorumlu
Kisi/Birim

Ilgili Dékiimanlar

Izin talebinde bulunan personelin, UBYS iizerinden izin formunu
doldurmasi.

Izin talebinde bulunan akademik personel ise egitim dgretimin devam
ettigi donemlerdeki izin talepleri i¢in dersi varsa ders telafi programi
hazirlamasi ve ilgili Béliim Baskanligina teslim etmesi.

Y éneticilik gorevi bulunan akademik personel ile idari personelin, UBYS
tizerinden izinli olacagi tarihler i¢in vekil atama islemini yapmalari.

Izin taleplerinin, akademik personel i¢in gdrev yaptig1 anabilim dal1 ve
bolim baskanliklari; idari personel i¢in Fakiilte Sekreteri tarafindan
onaylanarak Dekan onayina sunulmasi

Izin talebinin uygun goriilmesi halinde Dekan tarafindan onaylanmasi

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN

Igili personel Izin Formu
Ngili Ders Telafi
personel Formu
Ngili UBYS
personel
Anabilim Dali [zin Formu
ve Boliim
Baskanlari /
Fakiilte
Sekreteri
Dekan

ONAY
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Sorumlu P
Ders Telafi Programlar Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Ogretim elemanlarinin, gecici gorevli, saglik rapor_lu_ ve _iz_in!i olmalari gi_bi Akademik Ders Telafi
nedenlerle yapamadiklar dersler i¢in, mazeretlerinin bitiminden sonraki P | Formu
tarihler i¢in hazirlayacaklar1 ders telafilerine iligskin formu doldurmalar1 ve ersone
ilgili Boliim Baskanligina teslim etmeleri.
Ders telafi formunun, uygun goriilmesi halinde imzalanarak iist yazi ile Ilgili Bélim Yazi ve Ders
ders telafi tarihinden en az 1 hafta 6nce Dekanliga gonderilmesi. Baskanlig Telafi Formu
. Boliim Teklifi,
Ders telafi programinin, Fakiilte Y&netim Kurulu giindemine alinmasi Yazi [sleri oum e 1 '
Ders Telafi
i/ Formu
Fakiilte Yénetim Kurulu kararmin bir 6rneginin, ilgili boliime ve muhasebe Yazi Isleri Karar ve Ekleri
birimine gonderilmesi ve onay i¢in Rektorlikk Makamina sunulmasi
i/ -Ders Telafi
Formu
Rektorliik Makamindan gelen onayin, ilgili boliime ve muhasebe Personel -Y6netim
birimine gonderilmesi. Isleri Kurulu
Karar
-Rektorliik
Onay1

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKiN

ONAY
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. . Sorumlu P —
31. madde kapsaminda gorevlendirme Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Bagvuru Formu
Ozgecgmis
Lisans
Fakiiltemiz programlarinda okutulan ve 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen ders ' Diplomast.
i¢in Fakiiltemiz ve Universitemiz biinyesinde dersi verebilecek dgretim Tlgili kisi Y. Lisans
eleman1 bulunamamasi halinde s6z konusu dersi vermek iizere talepte / Dpktora
bulunan kisinin, dilekg¢esini ve gérevlendirilme i¢in istenilen belgeleri Diplomasi.
dersin verilecegi boliim baskanligina teslim etmesi. Varsa Caliyma
Belaesi
Basvuruda bulunanin ders verme talebi ilgili Boliim Kurulunda goriistiliir IgglthOlh{m Bolium kurulu
ve alinacak karar bagvuru evraklari ile birlikte Dekanlik Makamina agkantigl arar ve
. o basvuru
gonderilir.
evraklari
. . Personel
Bagvuruda bulunan kisi bir bagka kurumda calisiyorsa kurumuna resmi isleri Yazi
yazi ile izin basvurusunda bulunulur. izin verildigine dair yaz1 basvuru ; UBYS
evraklarina eklenir.
Boliim kurulu
Ders gorevlendirme Onerisi, Dekanlik Makaminin uygun gérmesi halinde Yaz Isleri be:arl :j
. . vu
Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinir. i
evraklari
. . Personel Yéneti
Fakiilte Yonetim Kurulu kararinin olumlu olmasi durumunda karar, isleri onetim
onay icin Rektdrliik Makamina sunulur. ’ kurulu karar1
ve ekleri
I .. Personel
Rektorliik Makaminin onayi ilgili béliime ve muhasebe birimine isleri Onay
gonderilir i
5 ) . - Muhasebe UBYS
Ders vermek tizere gorevlendirilen klslnm.h'er‘hangl bir kurumda Birimi SGK Kesenek
calismamas1 durumunda SGK girisi yapilir. Bilgi Sistemi

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN

ONAY
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40/a madde kapsaminda gorevlendirme KSI(;:‘/%?:_I::I] Ilgili Dékiimanlar
Béliim ve Fakiilte ierisinde dersi verecek 6gretim elemani bulunamamasi fgili Bliim v
iizerine ilgili bolim baskanliginca Universitemizin diger birimlerinden Baskanlig: UBaSZKIS
Ogretim elemani gorevlendirilmesine iligkin talep yazis1 yazilmasi
Boliim Bagkanliginin talebi dogrultusunda ilgili birime yaz1 yazilmasi Personel Isleri Uﬁl{;ﬁz{ls
Gelen cevabi yazinin ilgili boliime ve muhasebe birimine iletildiginin Pgrsonel Yazi
takibi. Isleri UBYS
Yazt Isleri Yo6netim
Yapilan gorevlendirmeler ve ders yiikleri Yonetim Kurulu Karari ile azl lletl Kurulu Karari
Rektorliik Makaminin onayina sunulur. Tutanag:
UBYS
Rektorliik onay1 ilgili boliime, personel servisine ve muhasebe biirosuna Fakiilt§ ' UBYS
gonderilir. Sekreterligi
\l/ Bolim
Dersi vermek tlizere gorevlendirilen 6gretim elemaninin lizerine ders Baskanhg
. Ders Program
atamas1 gerceklestirilir. Koord

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKiN

ONAY
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Yurtici ve Yurt Dis1 Gorevlendirme Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
A - < .. . -Dilekge
Ogretim elemanlarinin Béliim Baskanligina miiracaat etmeleri. Akademik -39 Madde Gérev
Personel Talep Formu
-Davet Yazisi
-Bildiri Ozeti
\1/ -Calisma Plam
-Ders Telafi Prog.
Yolluk ve yevmiye talebinde bulunulmayan ve 15 giine kadar olan
orevlendirme talepleri iist yazi ile Dekanliga gonderilir. et .
g P ¥ g8 Ilgili Bolim Yaz1 ve ekleri
\L Baskanhsi
Yolluk ve yevmiye talebinde bulunulmayan ve 7 giine kadar olan
gorevlendirme talepleri onay i¢in Dekanlik Makamina; 7 giinii gegen ve 15 P |
giine kadar olan gérevlendirme talepleri ise onay igin Rektorliik Makami ersone Yazi ve ekleri
onayina sunulur. Isleri
Yolluk ve yevmiye talebinde bulunulan veya 15 giinii gecen -Béliim Kurulu
gOrevlendirme talepleri Boliim Kurulu karar1 ekinde Dekanliga gonderilir. Hgili Bolim Karan
Bagkanligi -Basvuru
Evraklan
Gorevlendirme talebi, Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alimir
Yazi lsleri -Y6netim
Kurulu Karari
. v .. o -Bagvuru Evrak.
Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 onay i¢in Rektorliik Makamina sunulur -Béliim Kurulu
Yazi 1$Ieri karari
Rektorliik Makamindan gelen onay, boliime ve ilgili birimlere
gonderilir. Personel Rektorlik
1S1€I’i Onawvi
Yurtdis1 gorevlendirilmesini tamamlayan personel 1 ay i¢inde
Faalivet Ranorunu Dekanliga sunar. Akademik Faaliyet
\l/ Personel Ranoru
Yurtdis1 gérevlendirilmesini tamamlayan personelin 1 ay iginde
verecegi faaliyet raporu Rektorliik Makamina sunulur. Personel Faaliyet
Isleri Raporu

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKiN

ONAY
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Ogretim Gorevlilerinin ve Arastirma Gorevlilerinin Gérev Siiresi Uzatimi S.O.r urpl.u Ilgili Dékiimanlar
Kisi/Birim
Gorev siiresi sona erecek olan 6gretim elemanlarin, dilekgelerini, Akademik Dilekce
ozgecmislerini ve gorev S}'iresi 1{zat1m1 ile"ilgili bilgi forrflunu ige':ren Personel -Bilgi Formu
basvuru evraklarini 1 (bir) ay dnceden boliim baskanligina teslim
eder.
-Boliim Teklifi.
iloili Bolii -Boliim Kurulu
Gorev siiresi sona erecek olan 6gretim elemanmin vermis oldugu evraklar g1 bolum karar1
Boliim Kurulu Karari ile birlikte Dekanliga gonderilir. Bagkanligi -Bagvuru
\L Evraklari
Gorev uzatimi talebi, Fakiilte Y6netim Kurulu giindemine alinir Yazi Isleri Karar ve ekleri
Gorev siiresi uzatimina iliskin 6neri, Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile Yazi Isleri Karar ve Ekleri
Rektorliik Makamina sunulur
Rektorliik tarafindan gonderilen, gorev siiresi uzatimina iliskin Personel Rektorliik
kararname muhasebe birimine ve tebligi i¢in boliime gonderilir. Isleri Onavi

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN

ONAY
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ARV Cas c e . Sorumlu P —
Dr. Ogr. Uyesi kadrosundaki 6@retim iiyelerinin gorev siiresi uzatim Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
N . T . . Akademik Basvuru

Gorev siiresi sona erecek olan 6gretim tiyesi, dilekce, 6zgecmis, Personel d
akademik etkinlik degerlendirme tablosu ve ¢aligmalarini i¢eren osyast
dosyay1 en az 1 (bir) ay dnceden boliim baskanligina teslim eder.

-Boliim Teklifi
- -Boliim Kurulu
" .. e . - Ilgili Boliim K.
Gorev siiresi sona erecek olan 6gretim liyesinin vermis oldugu evraklar Baskanlis1 arari
Boliim Kurulu Karari ile birlikte Dekanliga gonderilir. i & -Bagvuru
Dosyasi
Personel
Gorev siiresi uzatimi dosyasi incelemek iizere, Fakiiltemiz kriter denetleme L Basvuru
. . o Isleri dosvasi
komisyonu iiyelerine iletilir.
. . i/ : - o Komisyon Komisyon
Kriter denetleme komisyonu tiyeleri goriislerini Dekanliga iletir. l'ivele);i Raposr/u
. o . . o Personel
Gorev siiresi uzatimina iliskin dosya, kriter komisyonu raporu ile birlikte Lo Bagvuru
Isleri dosvast

Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinir.

Gorev siiresi uzatimina iligkin 6neri, Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile
Rektorliik Makamina sunulur

Yazi lsleri

Karar ve ekleri

Rektorliik tarafindan gonderilen, gorev siiresi uzatimina iliskin
kararname muhasebe birimine ve tebligi igin boliime gonderilir.

Personel
Isleri

Rektorliik
Onawvi

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN
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Anabilim Dali Baskanhg secimi ve Atamasi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Anabilim dal1 bagkani olarak atanabilecek 6gretim iiyesi veya 6gretim
gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde, bagkan, dekan tarafindan Pe‘rson_el Davet Yazisi
dogrudan atanir. Ikiden fazla ise Anabilim Dalinda gorevli 6gretim tiyesi Isleri

ve 0gretim gorevlileri Dekanlik tarafindan toplantiya ¢agrilir.

Secim i¢in oy pusulasi, zarf ve katilim tutanagi hazirlanir. Personel Isleri Se¢im
Malzemeleri
o - N . . - Fakiilte Secim
Toplantida salt cogunluk saglandig: takdirde se¢ime gegilir.
P cost 8 8 sl ¢ Sekreteri Malzemeleri
. — Fakiilte Oy Pusulalari
Ogretim tiyelerinin gizli kullandiklar1 oylarin agik saymm yapilir. Sekreteri
Cikan sonug ilan edilir ve salt cogunlugu saglayan aday, 1 hafta i¢inde -Secim
Dekan tarafindan bagkan olarak atanir. Salt ¢ogunlugun saglanamamasi Tutanagi
halinde se¢im tekrar edilir ve en son dordiincii turda en ¢ok oyu alan aday Fakiilte
Bagkan olarak belirlenir. Ancak dordiincii turda oylarin esit ¢ikmasi Sekreteri - Oy Pusulalari
halinde besinci tur oylama yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamasi
halinde adaylardan biri Dekan tarafindan Baskan olarak belirlenir.
Baskan olarak belirlenen adayn ikinci bir idari gérevi yoksa Dekan Personel Yaz
tarafindan atanir ve atama ilgili boliime, kisiye ve Rektorliige bildirilir. Isleri UBYS
Baskan olarak belirlenen adayin ikinci bir idari gorevi varsa atama Rektor Personel Yaz1
tarafindan yapilir ve atama ilgili béliime, kisiye ve Rektorliige bildirilir. isleri UBYS

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKiN
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- - - Sorumlu P —
Boliim Baskanhgi secimi ve Atamasi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Personel
. Yaz1
Isleri
Birden fazla anabilim dali bulunan béliimlerde boliim bagkaninm belirlemek
tizere, o boliimiin anabilim dali bagkanlarindan yazili goriis istenir, tek
anabilim dali bulunan boliimlerde ise Boliim Kurulunun goriisti alinir P ABD Baskam
gorug ' Personel Isleri Goriisleri /
Boliim Kurulu
\l/ Karar
Anabilim dalt bask‘a}n}arlmn veya Boliim Kurulunun g(.)rusl.en dikkate Personel Atama Yazisi
almarak Boliim Bagkani Dekan tarafindan belirlenir. isleri
Baskan olarak belirlenen adayn ikinci bir idari gérevi yoksa atama Dekan
tarafindan yapilir ve atama ilgili béliime, kisiye, muhasebe birimine ve Personel
Rektorliige bildirilir. teleri Atama Yazisi
sleri

Baskan olarak belirlenen adayn ikinci bir idari gérevi varsa atama Rektor
onayina sunulur ve Rektdr onayimdan sonra gérevine baglar. Atama ilgili
birimlere ve kisilere bildirilir.

Sorumlu Birim/Personel: Mehmet Fatih EKIN

ONAY






