KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Akademik Personel Yillik Izin Islemleri
Birim Personel ve Yaz Isleri

Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

*Y1llik izin talebinde bulunan 6gretim elemanlar1 Yazi Isleri Birimine basvurarak izin talebinde
bulunur.

*Personel Otomasyon sisteminden kisinin izin hakki olup olmadigina bakilir.

sizin hakki varsa; Yaz Isleri Birimi personeli tarafindan izin tarihleri izin programina girilerek
kaydedilir ve izin formunun 2 niisha ¢iktis1 alinarak ilgili 6gretim elemanina verilir.

ollgili 6gretim elemam: da izin formunu kendisi imzaladiktan sonra ilgili anabilim ve béliim
bagkaninin da imzasin1 alarak izin kagidini1 Miidiiriin onayi i¢in Miidiir Sekreterligine ulastirir.

sizin formu imzaya sunulur. imzadan ¢ikan izin formunun bir niishas1 6zliik dosyasina ve bir
niishas1 da yillik izin talebinde bulunan personele verilir.
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Is  Ayliksiz Izin Islemleri

Birim Personel ve Yaz Isleri
Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu

*Ayliksiz iznine ayrilmak isteyen personel; dilekce ve ayliksiz izin nedeni ne ise bunu dogrulayan
belgeleri evrak kayit biirosuna teslim eder. Evrak kayit altina alinarak sevki yapilir.

*Talebi uygun ise belgeler iist yazi ile birlikte Personel Daire Baskanligi’na bildirilir.

*Ayliksiz izin nedeni ne ise bunu dogrulayan (dogum raporu, askerlik ise sevk belgesi, refakati
ispatlayan Saglik Kurulu raporu vb.) belgeler dahilinde Rektorlilk Makamindan onay alinir.

*Rektdr oluru kisinin calistign birime ve kadrosunun bulundugu birime iist yazi ile bildirilir. lgili
birim tarafindan Isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir.
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is Boliim Baskan1 Atanmasi

Birim Personel ve Yazi Isleri

Kanun 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

+Boliim Baskanlarinin atama islemleri Personel ve Yaz Isleri Birimince takip edilir.

*Goreyv siiresi sona erecek olan Boliim Baskanlarinin atanma tarihleri Miidiire bildirilir.

ile EBYS’den Rektorliik Personel Daire Baskanligma bildirilir. ilk defa atamalarda da ayni1 yol

1zlonir

*Rektorliikten olur geldikten sonra ilgili 6gretim iiyesine teblig edilir, bir fotokopisi ilgili 6gretim
elemaninin 6zliikk dosyasina takilir ve bir fotokopisi de geregi icin tahakkuk birimine verilir.
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Dr. Ogretim Uyesi Gorev Stresi
Birim Personel ve Yazi Islert

Kanun 14 Saylll Yukseogretim rersonel Kanunu, 4/ say1ll Yuksekogretim Kanunu

*Personel ve Yazi Isleri birimi tarafindan Dr. Ogretim Uyesine, gérev siiresinin bitis tarihi
bildirilerek son iki (2) yil icerisinde yapmis oldugu bilimsel faaliyetlerine iliskin dosyayi bir (1) ay
oncesinden Miidiirliige teslim etmelerinin gerektigi bildirilir.

*Dosyanin Miidiirliige tesliminden sonra Gorev Siiresi Uzatma Formu da doldurularak Miidiirlige
ilgili 6gretim elemant tarafindan teslim edilir.

*[lgili bolim baskanliginin gorev siiresi uzatimina iliskin Midiirliige yazdigi olumlu goriis
yazisina istinaden, Midiirlik Makami dosyay1 goriismek tizere Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kuruluna sunar.

*Konu Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda goriisiilerek iki (2) yil igin gorev siiresinin
uzatilmasi karari alinir ve {ist yazi ile EBYS’den Rektorliik Personel Daire Baskanligina bildirilir.

*Rektorliikten olur geldikten sonra ilgili 6gretim iiyesine teblig edilir, bir fotokopisi ilgili 6gretim
elmaninin 6zliikk dosyasina takilir ve bir fotokopisi de geregi i¢in tahakkuk birimine verilir.
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Dr. Ogretim Uyesi kadrolar1 Resmi Gazete’de ve Universitemizin internet ana sayfasinda
Rektorliik tarafindan ilan edilerek duyurulur.

sIlana bagvurular bizzat ilgili birimlere yapilir.

Dr. Ogretim Uyesi kadrosuna basvuran adaylarm “KAYU Akademik Yiikseltme ve Atama
Olgiitleri’ne gore sartlar1 saglayip/saglamadigi ilgili birim yénetim kurulunca segilecek ii¢ (3)
ogretim {iyesinden olusan bir komisyon tarafindan degerlendirilir ve rapora baglanir. Olgiitleri
saglamadig tespit edilen adaylarin bagvurular kabul edilmez.

*Alinan komisyon raporundan sonra Miidiir aday/adaylarin bilimsel yaymn ve calismalarina iligkin
dosyasini en az biri bagka tiniversiteden olmak tizere adayin bagvurdugu bilim alani ile ilgili olan
ti¢ profesor veya dogent kadrosunda bulunan dogenti, ilana son basvuru tarihinden itibaren on bes
giin i¢inde tespit eder.

*Miidiir bu 6gretim iiyelerine aday/adaylarin dosyasini gondererek bir (1) ay igerisinde yazili
goriiglerini bildirmelerini ister.

*Miidiir yazili goriislerin alinmasindan sonra ilk yonetim kurulu toplantisinda aday veya adaylar
hakkinda ayr1 ayr1 goriis alir. Bir acik kadroya birden fazla adayin basvurmasi halinde yonetim
kurulu gerekgeli olarak tercihini belirtir.

*Yonetim Kurulu Karar1 atama igleminin yapilmasi i¢in EBY S'den iist yazi ekinde Rektorliik
Makami Personel Daire Bagkanligina gonderilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Emeklilik islemleri

Birim Personel ve Yazi Isleri

Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

+Akademik ve Idari personel emekli olacag: tarihi bildiren bir dilekge ile Miidiirliige bagvurur.

*Miidiir Akademik ve idari personelin dilekgesini geregi i¢in ilgili birime havale ederek gereginin
yapilmasini ister.

ollgili birim tarafindan personelin dilekcesi iist yazi ile EBYS’den hazirlanarak Miidiiriin
onayindan sonra Rektorliige iletilir.

+Ayrica ilgilinin emekli olacag tarih itibariyle de Ilisik Kesme Formu ile SGK Ayrilis Bildirgesi
diizenlenerek Rektorliige gonderilir.
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[
S vrak ve Arsiv lslemler1

Birim Evrak ve Arsiv

*Kurum i¢i ve Kurum digsindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydi alinarak
Yiiksekokul Sekreterine sevk edilir.

*Yiiksekokul Sekreteri kaydedilen evraki geregi icin ilgili birimlere sevk eder.

» Evrakin ilgili birimler tarafindan geregi yapilir.

+*Giinlii evraklar veya tamamlanmayan evraklar ayr1 dosyalanip geregi yapilana kadar takip edilir.

+Isi biten evraklar Standart Dosyalama Sistemine (EBYS) uygun olarak dosyalanir ve arsivlenir.
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Is Hastalik Izin Islemleri

Birim Personel ve Yaz Isleri
Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ollgili kisi saglik merkezlerinden aldigi is Gérememezlik Belgesini dilekgeyle evrak kayit
biirosuna teslim eder. Evrak kayit altina alinarak sevki yapilir.

+Ilgili kisinin Is Gérememezlik Belgesi (Rapor) usul yoniinden incelenir.

ollgili kisinin Is Gérememezlik Belgesinde aldig: istirahat gére Hastalik Izin Formu Yaz Isleri
Birimi personeli tarafindan izin tarihleri izin programina girilerek kaydedilir ve izin formunun 2
niisha ¢iktis1 alinir.

+Ilgili personel hastalik izin formunu kendisi imzaladiktan sonra Béliim Baskam veya Yiiksekokul
Sekreterinin de imzasini alarak izin kagidin1 Miidiirlin onay1 i¢cin Miidiir Sekreterligine ulastirir.

sHastalik izin formu imzaya sunulur. imzadan ¢ikan izin formunun bir niishasi 6zliik dosyasina ve
bir niishasi da ilgili personele verilir.

+Is Gorememezlik Belgesi (Rapor) iist yazi ekinde Personel Daire Baskanligi'na génderilir.

Hastalik Izin Formunun bir niishas1 maas mutemedine sevk edilir, bir niishasi ise izin kartina
islendikten sonra 6zliik dosyasina konur. (Hastalik izninin 7 giinden fazla olan kismi igin maastan
kesinti yapilir.)
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Is Idari Personel Yillik izin Islemleri

Birim Personel ve Yaz Isleri
Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

*Yillik izin talebinde bulunan idari personel Yazi Isleri Birimine basvurarak izin talebinde
bulunur.

*Personel Otomasyon sisteminden kisinin izin hakki olup olmadigina bakilir.

sizin hakki varsa; Yaz Isleri Birimi personeli tarafindan izin tarihleri izin programina girilerek
kaydedilir ve izin formunun 2 niisha ¢iktis1 alinarak ilgili personele verilir.

+ilgili personel izin formunu kendisi imzaladiktan sonra Yiiksekokul Sekreterinin de imzasini
alarak izin kagidinm1 Miidiiriin onayi i¢in Midiir Sekreterligine ulastirir.

sizin formu imzaya sunulur. imzadan ¢ikan izin formunun bir niishas1 6zliikk dosyasina ve bir
niishas1 da yillik izin talebinde bulunan personele verilir.
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is Kadro Talepleri (Dr. Ogr. Uyesi)

Birim Personel ve Yazi Isleri

Kanun 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

*Bolim Bagkanliklarinin 6gretim iiyesi kadro talepleri; gerekceli olarak kadro talep formlariyla
birlikte bir list yazi ile Miidiirliige bildirilir.

*Bolimlerden gelen kadro talepleri goriisiilmek tizere Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna
sunulur.

(Kadro Talep Formu) EBYS’den Rektorlik Makami Personel Daire Baskanligina

ile birlikte

atiliv
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is Kadro Talepleri (Ogretim Gorevlisi)

Birim Personel ve Yazi Isleri

Kanun 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

*Bolim Bagkanliklarinin 6gretim iiyesi kadro talepleri; gerekceli olarak kadro talep formlariyla
birlikte bir list yazi ile Miidiirliige bildirilir.

*Bolimlerden gelen kadro talepleri goriisiilmek tizere Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna
sunulur.

(Kadro Talep Formu) EBYS’den Rektorlik Makami Personel Daire Baskanligina

ile birlikte

atiliv
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Is Mazeret Izin Islemleri

Birim Personel ve Yaz Isleri
Kanun 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

*izin talebinde bulunan personel mazereti ile ilgili dilekceyi evrak kayit biirosuna teslim eder.
Evrak kayit altina alinarak sevki yapilir.

*Mazeret izin talebinde bulunan personel Yazi isleri Birimine basvurarak izin talebinde bulunur.

*Mazeret durumuna gore Yaz Isleri Birimi personeli tarafindan izin tarihleri izin programina
girilerek kaydedilir ve izin formunun 2 niisha ¢iktisi alinarak ilgili personele verilir.

ollgili personel izin formunu kendisi imzaladiktan sonra Béliim Baskani veya Yiiksekokul
Sekreterinin de imzasini alarak Miidiiriin onayi i¢in Miidiir Sekreterligine ulastirir.

sizin formu imzaya sunulur. imzadan ¢ikan izin formunun bir niishas1 &zliik dosyasina ve bir
niishasi da izin talebinde bulunan personele verilir.




KAYSERI UNIVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

viesieK Y uksekokulu Kurulu Gundeminin Gorujulmesi

Birim Personel ve Yazi Islert

*Miidiirliilk Makami tarafindan Meslek Yiiksekokulu Kurulu karar1 gereken evraklar belirlenir.

*Meslek Yiiksekokulu Kurulu Giindemi hazirlanir.

*Meslek Yiikseokulu Kurulu toplantisina katilacak ogretim iiyelerine EBYS iizerinden davet
yazilart ve giindem gonderilir.

*Anilan giin ve saatte Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplantist yapilir.

*Meslek Yiiksekokulu Kurulunda oy birligi/oy ¢coklugu ile karar alinir.

+Alinan kararlar Personel ve Yazi Isleri birimi tarafindan yazilarak ilgili birimlere dagitim1 yapulir.
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is Meslek Yiiksekokulu Kuruluna Uye Belirlenmesi

Birim Personel ve Yazi Isleri

Kanun 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

*Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda Meslek Yiiksekokuluna bagli boliimlerin
baskanlarindan olusur.
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Birim Personel ve Yazi Islert

*Miidiirlik Makami tarafindan Meslek Yiiksekokulu Yoenetim Kurulu karari gereken evraklar
belirlenir.

*Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Giindemi hazirlanir.

*Meslek Yiikseokulu Yonetim Kurulu toplantisina katilacak &gretim tiyelerine EBYS {izerinden
davet yazilar1 ve giindem gonderilir.

*Anilan giin ve saatte Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu toplantist yapilir.

*Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda oy birligi/oy ¢oklugu ile karar alinir.

+Alinan kararlar Personel ve Yazi Isleri birimi tarafindan yazilarak ilgili birimlere dagitim1 yapulir.
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S Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna Uye Se¢imi

Birim Personel ve Yazi isleri

Kanun 4 ay1l1 Yiksekogretim Kanunu

*Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, Miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilari ile miidiirce
gosterilecek altt aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ti¢ yil igin segilecek ii¢ 6gretim
iiyesinden olusur.

*Gorev siiresi bitecek olan Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu iiyelerinin isimleri Personel ve
Yazi Isleri Birimi tarafindan Miidiire bildirilir.

*Yonetim Kurulu Uyeligine segilmesi diisiiniilen 6gretim iiyelerinin ¢alismis olduklar: birimlere
uygunluk teklif yazilari yazilir. Bu yazilara yazilan olumlu cevabi yazilar neticesinde Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tiyeligi i¢in Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplanr.

*Meslek Yiksekokulu Kurulunda alinan Kkarar st yazi ile EBYS’den Rektorluge ve 1lgili kisiye
bildirir.

*Rektorliikten olur geldikten sonra Personel ve Yazi Isleri Biirosunda bulunan ilgili dosyaya
standart dosya planina gore takilir.
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S Ogretim Gorevlist Gorev Stuirest

Birim Personel ve Yazi Islert
Kanun 4 ay1l1 Yiksekogretim Kanunu

*Personel ve Yazi Isleri birimi tarafindan Ogretim Gorevlisine, gérev siiresinin bitis tarihi
bildirilerek son iki (2) yil icerisinde yapmis oldugu bilimsel faaliyetlerine iliskin dosyayi bir (1) ay
oncesinden Miidiirliige teslim etmelerinin gerektigi bildirilir.

*Dosyanin Miidiirliige tesliminden sonra Gorev Siiresi Uzatma Formu da doldurularak Miidiirlige
ilgili 6gretim elemant tarafindan teslim edilir.

*[lgili bolim baskanliginin gorev siiresi uzatimina iliskin Midiirliige yazdigi olumlu goriis
yazisina istinaden, Midiirlik Makami dosyay1 goriismek tizere Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kuruluna sunar.

*Konu Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda goriisiilerek iki (2) yil igin gorev siiresinin
uzatilmasi karari alinir ve {ist yazi ile EBYS’den Rektorliik Personel Daire Baskanligina bildirilir.

*Rektorliikten olur geldikten sonra ilgili 6gretim iiyesine teblig edilir, bir fotokopisi ilgili 6gretim
elmaninin 6zliikk dosyasina takilir ve bir fotokopisi de geregi i¢in tahakkuk birimine verilir.
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*Ogretim Gorevlisi kadrolar1 Resmi Gazete’de ve Universitemizin internet ana sayfasinda
Rektorliik tarafindan ilan edilerek duyurulur.

s[lana bagvurular Rektorliigiin ilgili birimine yapalir.

*Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulunda adaylarin bagvurularini degerlendirmek iizere “Ogretim
Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Simavlarma iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik”in 9. Maddesi geregince Giris
Sinavi Jiirisi olusturulur.

*Giris Sinavi Jiirisi, bagvuran adaylar arasindan ilan edilen kadro sayisinin on katina kadar
aday1 “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelikin 10. Maddesi
geregince belirler. Giris Smavi Jiirisi tarafindan “On degerlendirme Formu” doldurularak
Miidiirliige iletilir.

*Miidiirliikte ilgili formu adaylara ilan i¢in Rektorliige gonderir.

sIlanda belirtilen tarih ve saatte adaylar Giris sinavina alinir.

+Giris smav1 sonucunda “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik”in 11. Maddesi geregince de “Degerlendirme Formu” doldurularak
Rektorliige iletilir.

*Rektorliik tarafindan ilan edildikten sonra basarili olan adayin atama teklifi yapilir.

*Atama oluru Rektorliikten geldikten sonra ilgiliye teblig edilir ve goreve baglama islemleri yapilir.
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S Yurt Dis1t Gorevlendirme
Birim Personel ve Yazi Islert
Kanun 4 ay1l1 Yiksekogretim Kanunu

#2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 39. maddesi ile Yurt icinde ve Yurt disinda
Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik’in 3. Maddesi geregince yurt dist
gorevlendirilme talebinde bulunan &gretim elemanlar: dilekge ve ekleri ile birlikte (davet mektubu,
bildiri metni, program v.s.) (dilekge tizerinde ilgili boliim baskaninin imzalar1 alinarak) en az 30
giin dncesinden Miidiirliige bildirir.

*Miidiir, 6gretim elemaninin yurt disi gorevlendirme talep dilekgesini goriismek iizere Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna havale eder.

*Ogretim elemanimin bu talebi Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda goriisiilerek (yolluklu-
yevmiyeli, yolluksuz-yevmiyesiz talepleri dikkate alinarak) karar alinir.

*Alman karar bir ist yazi ile dgretim elemanmimn dilekgesi ve ekleriyle birlikte EBYS’den
Rektorliik Makami Personel Daire Baskanligina iletilir.

*Rektorliik Makamindan olur geldikten sonra ilgili 6gretim elemanina ve ilgili birimlere geregi i¢in
‘bilgilendirme yapilir.
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Yurt I¢1 GOrevlendirme

|

Birim Personel ve Yazi Islert

Kanun 4 ayilt Yukogretim Kanunu

#2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 39. maddesi ile Yurt icinde ve Yurt disinda
Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik’in 3. Maddesi geregince yurt ici
gorevlendirilme talebinde bulunan &gretim elemanlar: dilekge ve ekleri ile birlikte (davet mektubu,
bildiri metni, program v.s.) (dilekge tizerinde ilgili boliim baskaninin imzalar1 alinarak) en az 15
giin dncesinden Miidiirliige bildirir.

*Miidiir, 6gretim elemaninin yurt disi gorevlendirme talep dilekgesini goriismek iizere Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna havale eder.

*Ogretim elemanimin bu talebi Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda goriisiilerek (yolluklu-
yevmiyeli, yolluksuz-yevmiyesiz talepleri dikkate alinarak) karar alinir.

*Alman karar bir ist yazi ile dgretim elemanmimn dilekgesi ve ekleriyle birlikte EBYS’den
Rektorliik Makami Personel Daire Baskanligina iletilir.

*Rektorliik Makamindan olur geldikten sonra ilgili 6gretim elemanina ve ilgili birimlere geregi i¢in
‘bilgilendirme yapilir.




