T.C. Dokuman No 25
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI  [Tik Yayin Tarihi 2016
) Gordes Mes_l_ek Yu_ksekok_ulu Revizyon Tarihi 2018
Is Akis Siire¢ Cizelgesi _
MANISA Revizyon No 1
SELAL BAYAR ™ AKADEMIK PERSONELIN YURTICI/YURT | Sayfa 1
DISI GECICI GOREVLENDIRMESI IS AKISI
Is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
ilgili Personel *2547 sayili
ilgili akademik personel gérevlendirme talep dilekgesi ve Dilekge ve EMeri Yiiksekogretim
ekleriile Mudurlige miracaat eder Kanunhunun
39.maddesi
A 4
Evrak Kayit
Dilekge EBYS’ye eklenerek kayda alinir ve birim amirine sevk
edilir
A 4
Yiksekokul
Gorevlendirme talebiY tiksekokul M diriine ve Y&netim Sekreteri
Kuruluna sunulur
A 4
*Yolluksuz ve yevmiyesiz 1 haftaya kadar olan *Yuksekokul *2547 sayili
goreviendirmelerde Yiksekokul Midirinin onayina, on bes Mudurd . vy .
gline kadar olan gorevlendirmeler Rektdriin onayina sunulur. *Rektor YUksekOgre“m
*Yolluklu ve yevmiyeli veya on bes giinti agan % vi Kanununun
goreviendirmeler Y iksekokul Yonetim Kurulunun Karari ile "YUkS'ekOkm 39 ddesi
Rektériin onayina sunulur Yoénetim Kurulu .maaaesi
*Yiksekokul
Yénetim Kurulu
v Karar
Gorevlendirmelerin onaylanmasina miteakip ilgili personel Personel Isleri
bilgilendirilir, 6de me yapilacak gorevlendirmelerde evraklarin
bir nushasi mutemetlige gonderilir
A 4
( islem sonu )

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi




) c . . Dokuman No 26
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI  [Tik Yayin Tarihi 016
) Gordes Mes_l_ek Yu_ksekok_ulu Revizyon Tarihi 2018
Is Akis Siire¢ Cizelgesi _
MANISA Revizyon No 1
SEFALBAYAR AYLIKSIZ iZIN ISLEMLERI iS AKISI Sayfa 1
Is Akisi Adimlari Sorumlu llgili Dokiimanlar
657 sayili Devlet
Ayliksiz izin talebinde bulunacak personel dilekgesi ve eki Dislekce ve eki iIgiIi personel Memurlari
(askerlik sevk belgesi, dogum raporu, refakat igin saglik SleKs Kanunu'nun
kurulu raporu vb.) ile birlikte MudirlUge muracaat eder
108.maddesi
A
Dilekge ve ekleri EBYS’de kayda alinir ve birim amirine sevk Evrak kaylt
edilir
A
Dilekge ve ekleri Yuksekokul Miduriine ve personel iglerine Yiiksekokul
havale edilir i
Sekreteri

Ayliksiz izin talebi Personel Daire Baskanligina gonderilir

A

Personel Daire Baskaligitarafindan olur yazisiyazilir ve
Rektérluk Makaminin onayina sunulur

A

Ayliksiz izin olurunun Rektorl ik Makaminca
onaylanmasindan sonra olur yazisi Mudurligimiize
gonderilir

A

Ayliksiz izin yazisi ilgili kisiye teblig edilir, bir nishasi
mutemetlige gonderilir, bir nishasi kisinin 6zlik dosyasina
birakilarak arsivlenir

A 4

( islem sonu )

Personel isleri

Personel Daire
Bagkanhgi

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu'nun
108.maddesi

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi




/ . T.C. L . . Dokiman No 27
MANIS@ CELAL BAYAB UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 2016
) Gordes Mes_l_ek Yu_ksekok_ulu Revizyon Tarihi 5018
. Is Akis Sureg Cizelgesi -
MANISA Revizyon No 1
CNIVERSTTES] GELEN EVRAK KAYIT VE SEVK Sayfa 1
ISLEMLERI IS AKISI
Is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
*02/02/2015
tarihli ve 29255
Harici gelen evrak Evrak Kayit Personeli tarafindan Sayili Resmi
EBYS’ye eklenerek kayda alinir ve birim amirine Evrak Kayit Gazetede

(Yiksekokul Sekreteri) sevk edilir

Yiksekokul Sekreteri harici olarak gelip EBYS’ye
eklenmis veya dogrudan EBYS lGzerinden gelmis (kurum
ici) evragi birim yetkilisine (Yiksekokul Mudura) ve
ilgililere geregine veya bilgisine olarak havale eder

Geregine olarak gonderilen yazinin ilgili kisi/kisiler
tarafindan geregi yapilir. Bilgisine olarak gonderilen
yazi ilgili kisiler tarafindan incelendikten sonra evrak

sonlandirilarak dosyasina kaldirilir

( islem sonu )

Yiksekokul Sekreteri

ilgili
personel/personeller

Yayimlanan Resmi
Yazigmalarda
Uygulanacak Usul
Ve Esaslar
Hakkinda
Yénetmelik
*16/07/2008
tarihli ve 26938
sayili Resmi
Gazetede
yayimlanan
2008/16 sayih
Basbakanlik
Genelgesi
(Elektronik Belge
Standartlari)
*2005/7 sayili
Basbakanlik
Genelgesi
(standart dosya
plani)

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirirlik Onayi




Personel tarafindan doldurulan Mal Bildirimi Beyannamesi Formu imzalanarak
kapali zarf igerisinde (zarfin Ustline personelin adi soyadi yazilir) Personel |«

islerine verilir

Personelin vermis oldugu Mal Bildirimi Beyannamesi Personel Daire

Baskanligina gdnderilir

islem sonu

Mal Bildirimi Tum

Beyannamesi Personel
Personel
isleri

) TC. . . Dokuman No 28
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi 2016
() Gordes Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi 2018
Is Akis Siire¢ Cizelgesi _
MANISA o . Revizyon No 1
SELALBAVAR MAL BiLDIRIMi BEYANI iS AKISI Sayfa 1
Is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
*657 Devlet
Tam Memurlari
*Goreve yeni baglama, gdrevden ayrilma, malvarliginda aylik net maaginin 5 Personel Kanunu
katiniasan bir degisiklik olmasi durumlarinda bir ay igerisinde, *3628 Sayili
*Sonu 0 ve 5 ile biten yillarin en geg Subat ayi sonuna kadar Mal Bildirimi Mal
Beyannamesi doldurulur Bildiriminde
Bulunulmasi,
Rigvet ve
Yolsuzluklarla
Miicadele
Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirirlik Onayi
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29

MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI

ilk Yayin Tarihi

2016

Gordes Meslek Yiiksekokulu

Revizyon Tarihi

2018

is Akis Siireg Gizelgesi

Revizyon No

SA
Y5 | OGRETIM ELEMANLARI GOREV SURESI
UZATIMI i AKISI

Sayfa

Is Akisi Adimlari

Sorumlu

llgili Dokiimanlar

Gorev Suresi Uzatimi
Yardima Dogentlerde 3
yil, Ogretim Gorevlisi ve
Okutmanlarda 1 yildir

Gorev suresiuzatilacak olan:

* Ogretim Uyeleritiim akademik galismalanni dosya
halinde dilekgesi ile birlikte,

*Ogretim Gorevlileriise gérev siiresinin uzatiimasi

akkindaki dilekgesinigorev siresi bitiminden en az 1 Ay

dnceden Yiiksekokul yaz islerine verirler

Dilekge

A

Yazi/Evrak Kayit isleri Dilekgeyi EBYS de kayda alir ve
Birim Amirine sevk eder

A

Yuksekokul Sekreteri Dilekgeyi Yuksekokul Muduriine ve
Yiksekokul Yonetim Kuruluna sevk eder

ilgili Personel

Yazi isleri

Yiiksekokul
Sekreteri

Uygun Degl

uksekokul Yonetim Kurulu toplanir ve gérev
stiresi uzatimi hakkindaki talep dilekgesini
gorusir ve karar alir

ilgili personele
bildirilir

Yiksekokul

Yonetim Kurulu

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari ve Dilekge Personel
Daire Baskanligina génderilir

I

Personel Daire Baskanlig! ilgi personelin yeniden atanma
teklifini Rektorlik Makami Olurlarina sunar

A

Yazi isleri

Personel Daire
Baskanligi

Uygun Deggl
Rektorlik Makaminin Gorev suresi uzatimi hakkindaki -
karari Mudurlagimuze bildirilir g

ilgili personel
bilgilendirilir

Personel Daire
Baskanhgi

A

Personel Daire Baskanligindan gelen yazi ilgili personelin
ozluk dosyasina birakilarak arsivienir

h 4

islem Sonu

Personel isleri

2547 sayili
Yiiksekogretim
Kanununun 23.
31. Ve 32.
maddesi

Yazigsmalar

Yazigmalar

Yazismalar

Hazirlayan Sistem Onayi

Yirirlik Onayi




) TC. . . Dokuman No 30
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI  [Tik Yayin Tarihi 2016
) Gordes Mes_l_ek Yu_ksekok_ulu Revizyon Tarihi 2018
Is Akis Siire¢ Cizelgesi _
MANISA Revizyon No 1
TN TR TTRR SAGLIK iZNi I[SLEMLERI iS AKISI Sayfa 1
Is Akisi Adimlari Sorumlu llgili Dokiimanlar
ilgili personel 657 sayili Devlet
Saglhk raporu alan ilgili personel raporunu dilekgesi ile Dilekge ve Rapor Memurlari
birlikte MudiirlGge sunar Kanununun 105.
Maddesi
A 4
Evrak Kayit
ilgili personelin dilekgesi EBYS’ye eklenerek kayda alinir
ve birim amirine havale edilir
4
Dilekge birim amiri tarafindan Yuiksekokul Muduiriine Yiiksekokul
ve Personel islerine havale edilir .
Sekreteri

Rapor alan personel igin Hastalik izin Formu diizenlenir

A 4

Birim Yéneticisi tarafindan imzalanan Hastalik izni
Formu ile dilekge ve ekindeki rapor st yazi ile
Personel Daire Bagkanligina gonderilir

Hastalik izin formu ve raporun bir 6rnegi personelin
0zliik dosyasina birakilarak arsivienir

A 4

( islem sonu )

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanununun 105.
Maddesi

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirirlik Onayi




) TC. . . Dokiman No 31
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI  [Tikvayin Tarihi | 2016
) Gordes Mes_l_ek Yu_ksekok_ulu Revizyon Tarihi 2018
Is Akis Siire¢ Cizelgesi _
MANISA Revizyon No 1
b R e YILLIK/MAZERET iZiN iSLEMLERI i$ AKISI Sayfa 1
Is Akisi Adimlari Sorumlu llgili Dokiimanlar
ilgili Personel

Yillik/Mazeret izni talebinde bulunacak personel
EBYS’den izin talep formunu doldurarak onaya sunar,

A 4

izin formundaki
hatalar personele
bildirilir

izin talebinde bulunan personelin izin durumu Uygun degil
personel islerinden kontrol edilip paraflanarak birim >

amirinin onayina sunulur

A

Birim amiri tarafindan degerlendirilen izin talebi Uygun degil
uygun gorilmesi halinde onaylanip Yiksekokul

Midurinin onayina sunulur

Personele bildirilir

A

Uygun degil
izin talebi Yiiksekokul Miid(irii tarafindan Personele bildirilir

degerlendirilip uygun goriilmesi halinde onaylanir

A

Yuksekokul Miduri tarafindan onaylanan izin
formunun giktisini personel EBYS'den alabilir

A 4
*[znin onaylanmasina miiteakip kullanilacak izin
stiresi toplam izin stresinden dis Ul dr.
*izin formunun giktisi alinarak personelin 6zliik
dosyasina birakilir

A 4

( islem sonu )

Personel isleri

Yiuksekokul
Sekreteri

Yiiksekokul
Muduru

*Personel isleri
*{|gili Personel

Personel isleri

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanununun 102.
103. Ve 104.
maddeleri

Hazirlayan Sistem Onayi

Yirirlik Onayi




) TC. . . Dokiman No 32
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI  [Tik Yayin Tarihi 016
) Gordes Mes_l_ek Yu_ksekok_ulu Revizyon Tarihi 2018
Is Akis Siire¢ Cizelgesi _
MANISA Revizyon No 1
SELAL BAYAR I YOKSEKOKUL KURULU-YOKSEKOKUL YONETIM | Sayfa 1
KURULU KARARLARINI ALMA VE DAGITMA iS
AKISI
Is Akisi Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
*2547 Sayili
Raportor Yiiksekogretim
Yuksekokul Kurulunda veya Yuksekokul Yonetim Kurulunda Kanununun
goriusilecek gindem maddeleri belirlenir ve kurul tGyelerine .
toplantigini ve saati ile birlikte bildirilir 20.Maddesi
*Universitelerde
Akademik Tegskilat
Yonetmeliginin 12.
Belirlenen guin ve saatte kurul Gyeleri toplanir Kurul Uyeleri Maddesi
*Ylksekokul
Gundem maddeleri sirasiyla gorusulerek kararlar Kurulu
|
s *Ylksekokul

Alinan kararlar toplantisonrasi raportor tarafindan yazilir/
yazdirilir

Kurul kararlari Gyeler tarafindan imzalanir

A

Kararlar, karar defterine eklenir, ilgilerine gore bir érnegi
Yuksekokul Sekreteritarafindan asli gibidir yapilarak ilgili
birimlere géonderilir

A 4

( islem sonu )

Yonetim Kurulu

*Raportor
*Yaz| isleri

Kurul Uyeleri

Yiiksekokul
Sekreteri

Hazirlayan Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi




/ ] TC. ] ) Dokiman No 33
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI [Tk Yayin Tarihi 5016
) Gordes Mes_l_ek Yu_ksekok_ulu Revizyon Tarihi 2018
. Is Akis Siire¢ Cizelgesi .
MANISA Revizyon No
FEIALSAYAR | YOKSEKOKUL YONETIM KURULUNA UYE | Sayfa
SECIMI iS AKISI
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Yiksekokul *2547 Sayili
Yiuksekokul Yénetim Kuruluna 3 Giye secimi icin Muadird Yiiksekogretim
Yuksekokul Mudurda tarafindan Yuksekokul Kanununun
Kuruluna 6 6gretim Uyesi 6nerilir 20.Maddesi
*Universitelerde
Akademik Tegskilat
A Yonetmeliginin 12.
Yiksekokul Mudirinin énerdigi 6 6g8retim Uyesi Yiiksekokul Maddesi
arasindan 3 6gretim Uyesi Y Ukse kokul Kurulunda Kurulu
Yiuksekokul Yonetim Kurulu Uyesi olarak secilir
A
*Yuksekokul
Secilen uyeler Rektorluge bildirilir Sekreteri
*Yazi isleri

N

Yuksekokul Yonetim Kurulu; Muduar, Mudur
Yardimcilari ve Yuksekokul Kurulunun sectigi 3
Ogretim Uyesinden olusur

N

< islem sonu >

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirirlik Onayi




