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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Gaziantep islam Bilim ve Teknoloji Universitesinin insan giicii planlamast,
personel politikasi, atama, 6zliikk ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasina yonelik yontemleri
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesinin akademik, idari, isci, gecici ve
sozlesmeli personelini kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR
Bu prosediirde gegen,;

Agiktan Atama: Kamu Personeli Segme Sinavi veya 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun
92. Maddesi geregince yapilan atamalari,

Aday Memur: Devlet Memurlugu kadrosuna ilk defa atanacaklar i¢in uygulanacak merkezi sinavi
kazanarak temel, hazirlayici egitim ve staja tabi tutulmak tizere herhangi bir kurum veya kurulusa
atananlari,

Baskanhk: Personel Daire Bagkanligini,

Hitap: Hizmet Takip Programini,

IGPS: insan Giicii Planlama Sistemini,

Thdas: Yeni bir kadro derecesi veya kadro unvani olusturulmasini,

Intibak: Daha 6nce yapilan hizmetler, askerlik, dogum sonras1 ayliksiz izin siireleri, iist grenim
bitirme veya orta 6grenimi sirasinda hazirlik 6greniminin bitirilmesi gibi sebeplerle personelin kadro
derece ve/veya kademesinin degistirilmesi islemini,

Iptal: Bir kadronun derecesinin veya unvaninm iptal edilmesini,

DPB: Miilga Devlet Personel Bagkanligini,

CiB: Cumhurbaskanhg: idari Isler Baskanligini, PPGM: Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiinii,
UBYS: Universite Bilgi Yénetim Sistemini,

E-Biitce: Biitce Yonetim Enformasyon Sistemini (Biitge Bilgi Sistemi),

Kamu E-Uygulama: Kamu Personeli Bilgi Sistemini,

Genel Sekreter: Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Genel Sekreterini,
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KPSS: Kamu Personeli Se¢me Sinavin,
EKPSS: Engelli Personel Segme Sinavini,
Naklen Atama: Herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gorev yapan personelin atanmasini,

Ogretim Elemanlari: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli dgretim iiyeleri, gretim gorevlileri ve
arastirma gorevlilerini,

Ogretim Uyeleri: Yiiksekdgretim kurumlarinda gdrevli profesér, dogent ve doktor &gretim
tiyelerini,

OSYM: Ol¢me, Segme Ve Yerlestirme Merkezi Baskanligin,

OYP: Ogretim Uyesi Yetistirme Programini,

PBS: Personel Otomasyon Bilgi Sistemini,

Personel Daire Baskam: Gaziantep islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Personel Dairesi Baskanini,
Rektor: Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Rektoriinii,

Rektorliik: Gaziantep islam Bilim ve Teknolojin Universitesi Rektdrliigiinii,

Re’sen Yapilan Islem: Kanun geregi, baska bir isleme gerek olmaksizin idarece kendiliginden tesis
edilen islemi,

SBB: Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biit¢e Bagkanligini,
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Strateji Gelistirme Daire Baskanl@i: Gaziantep islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligini,

Tahsis: Kadronun bir birimin kullanimi i¢in ayrilmasini, Tenkis: Kadronun kullanim igin verildigi
birimden alinmasimi, Universite: Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesini,

Yeniden Atama: Daha once herhangi bir kamu kurum ve kurulusunda gorev yapmis olan idari
personelin veya gorevde olup atanma siiresi sona eren ¢gretim elemanlarinin ayni kadroya yeniden

atanmasini,

YOK: Yiiksekdgretim Kurulunu,
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YOKSIS: Yiiksekogretim Bilgi Sistemini; ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Personel Daire Bagkani ile Personel Daire Baskanligi
Sube Miidiirleri sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. KADRO KULLANIM iSLEMLERI

5.1.1. Kadro ihdasi (Akademik Personel, Idari Personel, Sézlesmeli Personel, Siirekli Is¢i Personel,
Gegici Personel) islemler, 2 sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi”
uyarinca yiiriitiiliir. Hazirlanan kadro ihdas teklifleri incelenmek iizere, Cumhurbaskanlig Idari Isler
Baskanligi Personel ve Prensipler Genel Miidirliigiine gonderilir. Kadrolar Cumhurbagkani
Kararnamesiyle ihdas edilir.

Cumhurbagkanligi Kararnamesine eklenen kadrolarin, eklendikleri tarihten itibaren bir ay i¢inde
Baskanlik¢a unvan, smif, derece ve adet belirtilmek suretiyle merkez, tasra ve doner sermaye
teskilatlarinda birimler itibariyla dagilimi yapilir. Kadro dagilimi incelenmek iizere Kamu E-
Uygulama Sistemine kaydedilir.

Cumhurbagkanligi Kararnamesine eklenen (III) sayili (0gretim elemani) cetveldeki kadrolarin,
eklendikleri tarihten itibaren bir ay icinde derece, unvan ve adet itibariyla, ilgili anabilim dallari
arasinda dagilimi, Yiksekogretim Kurumlarinin goriisii alinarak Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
yapilir. Bu dagilim Kamu E-Uygulama {izerinden Bagkanliga bildirilir. Bu dagilimda sonradan
yapilacak degisiklikler de ayni usule tabidir.

Thdas edilen veya degistirilen kadrolar, bunlara iliskin dagilim cetvelleri onaylandig: tarihten itibaren
gecerli olmak tizere kullanilir. Bu degisiklik iglemleri y1lda en fazla iki defa yapilir.

Isci istihdami zorunlu olan hizmet birimleri ile destek hizmetleri igin Cumhurbaskaninca siirekli isci
kadrosu ihdas edilebilir.

Sozlesmeli personel pozisyonlari; sayi, unvan, nitelik, s6zlesme ticreti ve siirelerinin belirlenmesi
suretiyle merkezde toplam say1 olarak, tasrada ise bolge veya il bazinda Cumhurbaskaninca ihdas
edilebilir.

Ihdas islemleri tamamlanmaksizin gecici personel, siirekli is¢i ve sozlesmeli personel ¢alistirilamaz.

5.1.2. Kadro degisikligi (Iptal-ihdas)

Islemler “2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca
yiiriitiiliir. Universiteye verilmis bulunan ve ekli cetvellerde gosterilen dolu kadrolarda derece
degisikligi Kamu E-Uygulama sisteminden bildirilerek Cumhurbaskanliginca yapilir.
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Kadrolardan bos olanlarin, hizmetlerin ifasi igin ihtiyag¢ duyulan kadrolarin karsilanmasi amactyla sinif;,
unvan ve derecelerinin degistirilmesi, iptali, Cumhurbaskanliina bagli, ilgili veya iligkili kurum ve
kurulusun veya bakanligin talebi lizerine Cumhurbaskaninca yapilir.

Stirekli is¢i kadrolari, Cumhurbagkanlig1 tarafindan baska unvanli siirekli is¢i kadrolar1 ile
degistirilebilir, birimler aras1 aktarmalar Cumhurbaskanliginca yapilir.

Sozlesmeli personel pozisyonlari, baska unvanl sdzlesmeli personel pozisyonlari ile degistirilebilir,
birimler arasi aktarmalar Cumhurbaskanlifinca yapilir. Bu islemlere iliskin bilgiler Baskanlik
tarafindan bir ay i¢erisinde SBB’ye bildirilir.

5.1.3. Kadro Yeri Degisikligi (Tenkis-Tahsis)

Kadro birimi ile gorev yaptigi birim farkli olan idari personelin kadrosu, kadrosunun bulundugu
birimden tenkis edilerek gorev yaptig1 birime tahsis edilir. Bu amagla hazirlanan cetveller, Bagkanlik
tarafindan Kamu E-Uygulama’ya kaydedilerek SBB tarafindan onaylanir ve islem tamamlanir.

5.2. PERSONEL ALIM ISLEMLERI

5.2.1. Aciktan ve Nakil Suretiyle Atama Sayilari ile Kadro Planlamasi

“2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, memur ve
Ogretim elemani kadrolarina agiktan veya diger kurum ve kuruluslardan nakil suretiyle yapilabilecek
yillik atama sayisi, bu say1 sinirlamasina tabi tutulmayacak atamalar ile uygulamaya iliskin hususlar,
ogretim elemanlart igcin YOK’{in goriisii alinmak suretiyle, SBB’nin miisterek teklifi iizerine
Cumbhurbaskaninca belirlenir.

Akademik Personel kadro planlamasi, birimlerden gelen ihtiyaglar dogrultusunda “Devlet
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina
[liskin Y&netmelik” uyarinca yapilir. Kadro planlamasi her yil aralik ay1 iginde YOK e gonderilir ve
Universitenin web sitesinde yayimlanur.

Bagkanlik, izleyen mali yila ait atama izin taleplerini i¢inde bulunulan mali y1lin kasim ay1 sonuna kadar
SBB’ye bildirir.

Akademik ve idari birimler, her yil ocak ayinda idari personel ihtiyaglarini iist yazi ile Rektorliige
(Personel Daire Bagkanligina) iletirler.

Siirekli is¢i kadrolarindan bos olanlarin agiktan atama amaciyla kullanilmasi, ilgili mevzuati uyarinca
yiikiimlii olduklar1 engelli ve eski hiikiimlii is¢i atamalari ile siirekli is¢iyken askerlik gorevi sebebiyle
kurumlarindan ayrilanlardan muvazzaf askerlik hizmeti doniisii goreve basglayacaklar haric SBB’nin
iznine tabidir.

Sozlesmeli personel pozisyonlarindan bos olanlarin agiktan alim amaciyla kullanilmasi, SBB’nin
iznine tabidir.

Izin iglemleri tamamlanmaksizin siirekli is¢i ve sozlesmeli personel calistirilamaz. Bos kadro ve
pozisyonlara yapilacak atamalar, atamanin yapildig1 tarihten itibaren bir ay icerisinde SBB’ye
bildirilir.

Personelin yil icinde belirlenen kontenjan dahilinde dagitilmasma iligkin olarak Rektor’iin
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baskanliginda, Genel Sekreter ve Personel Daire Bagkani tarafindan planlama yapilir. Yapilan
planlama ¢ergevesinde yil i¢inde personel istihdamina yonelik islemler gergeklestirilir.

5.3. Personel Istihdam Islemleri

5.3.1. Akademik Personelin Istihdami/Atama Islemleri

5.3.1.1. Ogretim Uyesi Kadrolarma Basvurularin Degerlendirilmesi ve Atanma Islemleri
Ogretim eleman1 alimi igin kadrolar, Resmi Gazete’de ve Universitenin web sitesinde Rektorliik
tarafindan ilan edilir. Bu ilanda adaylara on bes giinden az olmamak iizere bagvuru siiresi taninir ve
son bagvuru tarihi belirtilir. Profesor ve dogent kadrolarina basvurular Rektorliige, doktor 6gretim
liyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi kadrolarma basvurular ilgili birime yapilir. Ogretim
liyesi kadrolarina bagvurularin degerlendirilmesi ve atanma iglemleri “2547 sayil Yiiksekogretim
Kanunu”nun 23 (Doktor Ogretim Uyesi), 24 (Dogent) ve 26’nc1 (Profesér) maddeleri “Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yoénetmeligi”, “Ogretim Uyesi Digindaki Ogretlm Eleman
Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik” ve “Gaziantep islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Akademik
Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri YOnergesi” uyarinca yiiritiiliir.

5.3.1.1.1. Profesor Kadrosuna Basvuru ve Atanma Siireci

Profesdr kadrosuna basvuran adaylar; “Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Akademik
Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi” ve Basgkanlik tarafindan yayimlanan ilanda belirtilen
kriterlere gore istenen dokiimanlar1 Universitemiz personel daire baskanligina 6 takimi elektronik
(Flash Bellek) ortamda, 1 takimi ise basili olmak {izere toplam 7 takim dosya ile birlikte sahsen veya
posta ile bagvurmalar1 gerekmektedir.

Profesor kadrosuna bagvuran adaylarin durumlarini ve bilimsel veya sanatsal niteliklerini tespit etmek
i¢in Universite Yonetim Kurulunca, en az ii¢ii baska iiniversite veya yiiksek teknoloji enstitiisiinden
olmak tizere ilan edilen kadronun bilim veya sanat alani ile ilgili en az bes profesor, ilana son bagvuru
tarthinden itibaren bir ay i¢inde degerlendirme jiirisi olarak belirlenir.

Bu profesorler, adaylara ait bagvuru belgelerinin kendilerine verildigi tarihi izleyen iki ay i¢inde her
aday i¢in ayr1 ayri olmak tizere birer rapor hazirlar ve kadroya atanmak {izere miiracaat eden birden
fazla aday varsa tercihlerini bildirirler. Universite Yonetim Kurulu, raporlar1 goz 6niinde tutarak karar
alir. Giuivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelen adaylarin atama onaylari
hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Atamasi
yapilan personele iliskin bilgiler; PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitge Sistemine
islenir.

Bu islemler “PDB-ISA-001-Akademik Personel Alimi (Ogretim Uyesi)” Is Akis Siirecine gore
gergeklestirilir.

5.3.1.1.2. Do¢ent Kadrosuna Basvuru ve Atanma Siireci

Docent kadrosuna basvuran adaylar; “Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Akademik
Yikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi” ve Bagkanlik tarafindan yayimlanan ilanda belirtilen
kriterlere gore istenen dokiimanlar1 Universitemiz personel daire baskanligma 4 takimi elektronik
(Flash Bellek) ortamda, 1 takimi ise basili olmak {izere toplam 5 takim dosya ile birlikte sahsen veya
posta ile bagvurmalar1 gerekmektedir. Rektor, ilan edilen dogent kadrosuna basvuran adaylarin
durumlarinin incelenmesi i¢in en az biri baska iiniversite veya yiiksek teknoloji enstitiisiinden olmak
iizere adaymn basvurdugu bilim alani ile ilgili olan ii¢ profesorii Jiiri Uyesi olarak, ilana son basvuru
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tarihinden itibaren on bes giin iginde tespit eder.

Rektorliik, adaya ait dokiimanlar1 (flash bellek) posta yolu ile Jiiri Uyelerine géndererek iiyelerin aday
hakkindaki kisisel raporlarini bir ay i¢inde sistem iizerinden bildirmelerini ister. Jiiri Uyeleri aday veya
adaylar hakkinda ayr1 ayri tercih ve goriislerini Rektorliige bildirirler. Agiktan atama siireglerinde
giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi yapilir.

Rektor, dosya inceleme sonuglarina dayanarak, Universite Yonetim Kurulunun gerekgeli goriisiinii de
aldiktan sonra atama hakkindaki kararini verir. Atama onay1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur.
Atama onayz, ilgilinin atandig1 birime génderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama, YOKSIS ve E-Biit¢e Sistemine islenir. Bu islemler “PDB-ISA-001-Akademik Personel
Alimi (Ogretim Uyesi)” Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.

5.3.1.1.3. Doktor Ogretim Uyesi Bagvuru ve Atanma Siireci

Doktor 6gretim iiyesi kadrolara bagvuran adaylar, “Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi
Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi” ve Universitemiz Personel Daire Baskanlig
tarafindan yayimlanan ilanda belirtilen kriterlere gore istenen dokiimanlar1 4 takimi elektronik (Flash
Bellek) ortamda, 1 takimi ise basili olmak tizere toplam 5 takim dosya ile birlikte sahsen veya posta
ile bagvurmalar1 gerekmektedir.

Fakiiltelerde dekan, diger birimlerde miidiir; ilan edilen kadrolar i¢in adaylarin durumlarini incelemek
lizere, en az biri baska iiniversite veya yliksek teknoloji enstitiisiinden olmak iizere adayin bagvurdugu
bilim alan: ile ilgili olan ii¢ profesor veya dogent kadrosunda bulunan dogenti, ilana son basvuru
tarihinden itibaren on bes giin i¢inde jiiri iiyesi olarak gorevlendirir.

Rektorliik, adaya ait dokiimanlari (flash bellek) posta yolu ile Jiiri Uyelerine géndererek iiyelerin aday
hakkindaki kisisel raporlarini bir ay i¢inde sistem tizerinden bildirmelerini ister.

Dekan veya ilgili miidiir yazili goriislerin alinmasindan sonra ilk yonetim kurulu toplantisinda aday
veya adaylar hakkinda ayr1 ayr1 goriis alir. Bir agik kadroya birden fazla adaymn bagvurmasi halinde
yonetim kurulu gerekgeli olarak tercihini belirtir.

Dekan veya ilgili miidiir kanaat ve oOnerilerini Rektér’e sunar. Aciktan atamalarda giivenlik
sorusturmasi Ve arsiv arastirmasi yapilarak Rektor atamanin yapilip yapilmayacagina karar verir. Karar
olumlu ise en az bir en ¢ok dort yil olmak iizere atama onaylar1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur.
Atama onayi, ilgilinin atandig1 birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir. Bu islemler “PDB-ISA-001-Akademik Personel
Alimi (Ogretim Uyesi)” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.3.1.1.4.  Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlarinin Basvurularinin Degerlendirilmesi
ve Atanma Islemleri

Aragtirma gorevlisi ile 68retim gorevlilerinin bagvurularinin degerlendirilmesi ve atanma islemleri
“Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Siav ile Giris Smavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dogrultusunda yapilir.

Bagvurularin  6n degerlendirilmesi, fakiiltelerde dekanin, enstitii, yiiksekokul ve meslek
yiiksekokullarinda miidiiriin 6nerecegi, biri ilgili anabilim dali bagkani, anabilim dali bagkan1 yoksa
boliim bagkani, yabanci diller yiliksekokullarinda ise yiliksekokul miidiirii olmak iizere en az sekiz
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Ogretim iiyesi arasindan ilgili yonetim kurulunca segilecek ii¢ asil bir yedek iiyeden olusan jiiri
tarafindan yapilir. Bagvuru sayisinin ilan edilen kadronun on katindan az olmasi halinde, adaylarin
tamamu giris sinavina alinir. Jiiri tarafindan giris sinavi yapilir. Sinavlarda basarili olan adaylar, basari
puanlar1 esas alinarak ilan edilir. ilan edilen kadro sayis1 kadar yedek aday da ilan edilir. Basarili asil
olan adaylardan, giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi olumlu gelenlerin atama onaylari
hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Personele
iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biit¢e Sistemine islenir. Bu islemler
PDB-ISA-002-Akademik Personel Alim1 (Ogretim Elemani) Is Akis Siireglerine gore gerceklestirilir.

5.3.1.1.5. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 60/b Maddesi Uyarinca Yapilan Atamalar
Anabilim veya bilim dalinin ihtiyaci dogrultusunda; iiniversitedeki gorevinden istege bagl emeklilik,
istifa ve iiniversite disinda herhangi bir kamu kurumunda bagska bir kadroya atanmak suretiyle ayrilan
ogretim tuyeleri “2547 sayili Yiksekogretim Kanunu”nun 60/b maddesi uyarinca ayrildigi
yiiksekdgretim kurumuna tekrar atanabilir.

Bu sekilde Universitede gorev almak isteyen kisiler dilekge, 6zgegmis, hizmet dokiimii vb. belgeleri
ile birlikte Rektorliige basvururlar. Rektor ile ilgili birim yoneticileri kurumun ihtiyaglar
dogrultusunda ve bagvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak bir degerlendirme yapar.

Yeniden atanmasi uygun bulunan ve giivenlik sorusturmasi arsiv aragtirmasi sonucu olumlu gelenlerin
Universite Yénetim Kurulu Karari uyarinca atama onay1 hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur. Atama
onayl, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Ayrica ilgiliye yazili bildirim yapilmak suretiyle
Universitede gdreve baglamasi saglanir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama,
YOKSIS ve E-Biit¢e Sistemine islenir.

5.3.1.1.6. Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun Uyarinca Egitimini
Tamamlayanlarin Ogretim Gorevlisi Olarak Atanmasi

“1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun” uyarinca Milli Egitim
Bakanligi hesabma Universite veya diger iiniversiteler adina yurt disinda lisansiistii egitimini
tamamlayarak yurda donen 6grencilerin mecburi hizmetlerini yerine getirmek {izere 6gretim gorevlisi
kadrolarma atanmasi “2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu”nun 31’inci maddesinde belirtilen usul ve
esaslar uyarinca yapilir. Bu sekilde atanacak personelden giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi
sonucu olumlu gelenlerin atama onayi hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin
atandig1 birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-
Biit¢e Sistemine islenir.

Ogretim gorevlisi olarak goreve baslayanlarin géreve baslama tarihi Milli Egitim Bakanligma
bildirilir.

5.3.1.1.7. Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanhk Egitimi Yénetmeligi Uyarinca Yapilan Atamalar
OSYM tarafindan yapilan Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Smavi sonucuna gére Universitenin
YOK e bildirmis oldugu kontenjan dahilinde yerlestirilen adaylarin atanma islemleri, yerlestirme
sonuglarinin agiklandig: tarihten itibaren on is giinii icerisinde Rektorliiglimiize bagvuru yapmalari
sartryla “2547 sayil Yiksekogretim Kanunu”nun 50/d maddesi uyarinca yapilir. Bu sekilde atanacak
personelden giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onay1
hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Personele
iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E- Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce Sistemine islenir.
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5.4.1. Tdari Personelin istihdami/Atama Islemleri

5.4.1.1. Kamu Personeli Segme Sinavina (KPSS) Gore Yapilacak Atamalar

“Kamu Gorevlerine Ilk Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Y&netmelik”
uyarinca KPSS yoluyla alinacak personelin unvan, sayi, 6grenim diizeyi ve niteliklerine iliskin
bilgiler, Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan KPSS Yerlestirme Talep Formuna islenir.

Form 6nce kurumumuzca, sonra SBB tarafindan Kamu E-Uygulama sisteminden onaylanir. Onaylama
islemi sonrasinda form ¢ikt1 alinarak PPGM’ye {ist yazi ekinde gonderilir.

OSYM tarafindan yerlestirilen adaylarin listesi e-posta yoluyla Universiteye bildirilir. Listede isimleri
bulunan adaylardan istenen belgeler ile son bagvuru tarihi Universitenin/Baskanligin

internet sitesinde ilan edilir. Bagvuruda bulunan adaylarin belgeleri, yerlestirildikleri kadronun
niteliklerine uygun olup olmadigi yoniinden incelenir. Niteligi tasiyanlardan giivenlik sorusturmasi ve
arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelen adaylarin atama onaylar1 hazirlanarak Rektdér’e imzaya sunulur.
Atama onayi, ilgilinin atandig1 birime gonderilir. Personele iligkin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama, YOKSIS ve E-Biit¢e Sistemine islenir.

Atama sonrasinda goreve baslayanlar, atamasi yapilip goreve baslamayanlar, niteligi uymadig
gerekgesiyle atamasi yapilamayanlar veya atamasi iptal edilen adaylar ile OSYM tarafindan
yerlestirme yapilmamasi sebebiyle bos kalan kadrolara iliskin bilgiler, sz konusu atamayla ilgili
islemlerin sonuglandigi tarihten itibaren on bes giin igerisinde Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan
KPSS Yerlestirme Bildirimi Formuna islenir ve iist yazi ekinde PPGM’ye gonderilir. Bu islemler “Pdb-
Isa-005-Kpss Ile A¢iktan Atama” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.4.1.2. 2828 sayih Sosyal Hizmetler Kanunu’na Gére Yapilan Atamalar

“2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu”nun Ek 1’inci maddesi uyarinca g¢alistirilmakla yiikiimli
olunan hak sahipleri sayisi, kurumun hangi statiide olursa olsun serbest kadro ve pozisyonlari
toplaminin binde biri dikkate alinarak tespit edilir. Serbest kadro ve pozisyonlar: toplaminin binden
az olmasi halinde dahi en az bir hak sahibi istthdam edilir. Bu sayinin belirlenmesinde yerlestirme
yapilacak yilin ocak ay1 verileri esas alinir. Yerlestirme yil igerisinde mayis, eyliil ve aralik aylarinda
olmak {iizere toplamda ii¢ kez yapilir. Bu madde kapsaminda hak sahiplerinin istthdam edilecegi
toplam kadro sayilar1 Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig: tarafindan tespit edilerek Universiteye
bildirilir. Bildirilen kadrolarm merkez ve tasra teskilatlari itibartyla dagitimi Universite tarafindan
yapilarak Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan 2828 Sosyal Hizmetler Giris Formuna islenir. Form
once kurumumuzca, sonra SBB tarafindan onaylanir ve iist yazi ekinde SBB’ye gonderilir.

Universiteye yerlestirilen hak sahiplerinin listesi Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig: E- Uygulama
sisteminde yayinlanir. Hak sahiplerinden giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmast sonucu olumlu
gelen adaylarin atama onaylar1 hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandig1
birime génderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E- Uygulama, YOKSIS ve E-Biitce
Sistemine islenir.

Bununla birlikte diger kanunlardaki hiikiimlere bakilmaksizin ve baska bir isleme gerek kalmaksizin
teklif yapilan kadrolar ihdas, tahsis, vize edilmis ve Universitenin “2 sayili Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi” eki ilgili cetvel ve boliimlerine eklenmis sayilir. Bu sekilde
ihdas edilen kadrolar, herhangi bir sekilde bosalmasi halinde bagka bir isleme gerek kalmaksizin iptal
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edilmis sayilir.

Universiteye yerlestirilen hak sahiplerine iliskin bilgiler gdreve baglama tarihinden itibaren en geg bir
ay icinde Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi Cocuk Hizmetleri Genel Miidiirligii ile PPGM’ye
gonderilir.

5.4.1.3. 3713 sayil Terorle Miicadele Kanunu’na Gore Yapilacak Atamalar

“3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu”nun Ek 1’inci maddesi uyarinca istihdam edilecek personel
sayisi, kurumun memur kadrolari ile sozlesmeli personel pozisyonlarinin ve siirekli is¢i kadrolarinin
%?2’si1 dikkate aliarak tespit edilir. Bu kadro ve pozisyonlarin unvan ve sayist her yilin ocak ve
temmuz aylarmin son giiniine kadar Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan 3713 Kadro/Pozisyon
Talep giris formuna islenir. Yerlestirmeler Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 tarafindan yapilir.

Atama islemlerinin, atama teklifinin yapildigi tarihten itibaren otuz giin icerisinde yapilmasi
zorunludur. Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi sonucu olumlu gelen adaylarin atama onaylari
hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandigi birime gonderilir. Personele
iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biit¢e Sistemine islenir.

Bu maddeye goére atananlarin kadrolari, diger kanunlardaki hiikiimlere bakilmaksizin ve baska bir
isleme gerek kalmaksizin teklif yapilan kadro ve pozisyonlar ihdas, tahsis ve vize edilmis ve
Universitenin “2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanhig Kararnamesi” eki ilgili
cetvel ve boliimlerine eklenmis sayilir. Bu sekilde ihdas edilen kadro ve pozisyonlar, herhangi bir
sekilde bosalmalar1 halinde baska bir isleme gerek kalmaksizin iptal edilmis sayilir. Atama ve goreve
baslatma islemlerinin sonucu, islemlerin tamamlanmasini takip eden on bes giin i¢inde Aile ve Sosyal
Hizmetler Bakanlig: ile PPGM’ye bildirilir.

5.4.1.4. Engelli Memur Se¢me Siavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 53’{incii maddesi, “Engelli Kamu Personel Se¢gme Sinavi
ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalar1 Hakkinda Y&netmelik” ile “Eriskinler I¢in Engellilik
Degerlendirmesi Hakkinda Yonetmelik” uyarinca ¢alistiritlmakla yiikiimli olunan engelli personel
sayist, kurumun yurt dis1 teskilati hari¢ olmak tizere toplam dolu kadro sayisinin

%31 dikkate alinarak tespit edilir ve personel nitelikleri her yilin ekim ay1 sonuna kadar Kamu E-
Uygulama sisteminde bulunan Engelli Personel Talep Formuna islenir. Form 6nce kurumumuzca,
sonra SBB tarafindan onaylanir ve iist yazi ekinde Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi ile PPGM ve
SBB’ye gonderilir.

OSYM tarafindan EKPSS sinavi ile yerlestirilen adaylarin listesi e-posta yoluyla Universiteye
bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylardan istenen belgeler ile basvuru islemlerine iliskin
bilgilendirme, Universitenin/Baskanligin internet sitesinden ilan edilerek veya yerlesen personelin
engel durumuna gore dogrudan adaylarla iletisime geg¢ilmek suretiyle yapilir. Bagvuruda bulunan
adaylarin belgeleri, yerlestirildikleri kadronun niteliklerine uygun olup olmadig1 yoniinden Baskanlik
tarafindan incelenir. Niteligi tasiyanlardan giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi sonucu olumlu
gelen adaylarin atama onaylar1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayi, ilgilinin atandig:
birime gonderilir. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitge
Sistemine islenir.



GAZIANTEP iSLAM BiLiM VE TEKNOLOJi
UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg Prosediirii

Dokiiman Kodu: PDB-PRD-001 _ | Yiiriirliik Tarihi: XX.XX.2025 | Revizyon Tarihi / No: - Sayfal

Atama sonrasinda goreve baslayanlar, atamasi yapilip goreve baslamayanlar, niteligi uymadig
gerekgesiyle atamasi yapilamayanlar veya atamasi iptal edilen adaylara iliskin bilgiler, s6z konusu
atamayla ilgili islemlerin sonuglandigi tarihten itibaren on bes giin igerisinde Kamu E-Uygulama
sisteminde bulunan Engelli Personel Yerlestirme Bildirimi Formuna islenir ve iist yazi ekinde Aile ve
Sosyal Hizmetler Bakanlig1 ile PPGM ve SBB’ye gonderilir.

Engelli statiisiinde istihdam edilen personele iliskin Kamu E-Uygulama sisteminde yer alan bilgi
alanlar1 tam ve eksiksiz olarak doldurularak her yil mayis ayinin son giinii itibariyla SBB’ye iist yazi

ile bildirilir.

5.4.1.5. Yeniden Atanma

“657 sayili Devlet Memurlart Kanunu”nun 92’inci maddesi ile “2 sayili Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, memuriyetten istifa etmis ve yeniden
memuriyete donmek isteyenlerin sayisi, verilen aciktan atama izni sayilarmin %?2’sine kadar olani,
atama izin sayilari elli adedin altinda kalan kurumlarda ise bu say1 bir adet olacak sekilde tespit edilir.
Yeniden atanmak suretiyle Universitede gérev almak isteyen kisiler dilekge, 6zgegmis, hizmet
dokiimii vb. belgeleri ile birlikte Rektorliige basvururlar. Rektor’iin bagkanliginda Genel Sekreter ve
Personel Daire Bagkani tarafindan kurumun ihtiyaglari dogrultusunda ve bagvuran kisinin nitelikleri
de dikkate alinarak bir degerlendirme yapilir. Yeniden atanmasi uygun bulunanlar icin SBB’den atama
izni istenir.

SBB tarafindan atama izni verilenlerden giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi sonucu olumlu
gelenlerin atama onay1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayui, ilgilinin atandigi birime
gonderilir. Ayrica ilgiliye yazili bildirim yapilmak suretiyle Universitede géreve baslamasi saglanir.
Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E- Biit¢e Sistemine islenir.

5.4.1.6. idari Personelin Naklen Atanmasi (Kuruma Gelen)

Naklen atama yoluyla Universiteye gelmek isteyen personel, dilekge ve 6zgegmis ile Rektorliige
basvuru yapar. Rektor’lin baskanliginda Genel Sekreter ve Personel Daire Bagkani tarafindan kurumun
ithtiyaclart dogrultusunda ve bagvuran kisinin nitelikleri de dikkate alinarak bir degerlendirme yapilir.
Naklen atanmasi uygun bulunan personelin kurumuna yazi1 yazilarak muvafakati talep edilir.
Muvafakat verilmesi halinde atama onay1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur. Atama onayz, ilgiliye
teblig edilmek iizere kurumuna, ayrica atandigi birime gonderilir. Personel kurumundan ayrilarak
Universitede goreve baslar. Personele iliskin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve
E-Biitce Sistemine islenir. Kurumun muvafakat vermemesi durumunda kisiye bilgi verilir. Bu islemler
“PDB-ISA-006-Naklen Atanan Personel Is Akis1” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.4.1.7. Asli Memurluga Atanma/Asalet Tasdiki

“657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu”nun 54 ve 55’inci maddeleri uyarinca aday olarak atanip temel
ve hazirlayici egitimi alip egitim sonrasinda yapilan sinavda bagarili olan memurlarin gérev yaptiklar
birimlere yazi yazilarak, aday memurlarin asli devlet memurluguna gegirilmelerine iliskin PDB-FRM-
022-Aday Memur Staj Degerlendirme Formu doldurup onaylayarak Baskanliga gondermeleri istenir.

Form sonucu olumlu gelen ve disiplin cezas1 almamis olan aday memurlarin mezkar Kanun’un 58’inci
maddesi uyarinca asli devlet memurluguna atanmasi i¢in onay hazirlanarak Rekt6r’e imzaya sunulur.
Atama onay1, personelin birimine gonderilerek PBS ve HITAP a islenir. Adaylig1 kaldirilan memurlara
PDB-FRM-021- Aday Memur Yemin Belgesi imzalatilir.
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5.5.1. Sozlesmeli Personel, Siirekli Isci Personel ve Sozlesmeli Bilisim Personeli Istihdam
Islemleri

5.5.2.1. 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/D Maddesi Uyarinca Siirekli Isci Istthdanm
Islemler, “4857 sayili Is Kanunu” ile bu kanuna dayamlarak hazirlanmis “Kamu Kurum ve
Kuruluslarima Is¢i Alnmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” uyarinca
yuritilir. “2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca,
Cumhurbagkanliginca ihdas edilmis ve bos olan siirekli is¢i kadrolarnin agiktan atama amaciyla
kullanilabilmesi i¢in 19/08/2019 tarihli ve 33156341-201.99-E.3109 sayil1 Genelge uyarinca SBB’ye
yazi yazilir. SBB tarafindan vize edilen siirekli is¢i kadrolar1, Calisma ve Is Kurumu 1 Miidiirliigiine
gonderilerek ilan edilir, ayrica Universitenin internet sitesinde de duyurulur.

Miiracaatlar Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliigii tarafindan alinir. Eger personel istihdamu lisans veya
on lisans diizeyinde olacaksa talep sartlarina uyanlardan KPSS veya EKPSS puani en yiiksek olandan
baslanarak; ortadgretim ve daha alt egitim diizeyinde olacaksa talep sartlarina uyan basvuru
sahiplerinin tamaminin yer aldig1 listeler esas alinmak suretiyle noter huzurunda ¢ekilecek kura ile asil
ve yedek listeler belirlenir. Iscinin istihdam edilecegi kadro unvani, sinav gerektiren bir unvan ise
mezklr Yonetmelik uyarinca sinav yapilir. Sinav sonucunda basarili olanlardan giivenlik sorusturmasi
velveya arsiv aragtirmasi sonucu olumlu gelenlerin atama onay1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur.
Atama onayi, ilgilinin atandig1 birime gonderilir. Personele iligkin bilgiler PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama, IGPS ve E-Biitge Sistemine islenir.

Smav1 asil ve yedek olarak kazananlar ile basarisiz olanlar ve varsa sinava katilmayanlar, siav
sonucunun agtklanmasini izleyen bes giin i¢inde liste halinde; asil ve yedek listeden ise yerlestirilenler
ise yerlestirmeyi takip eden bes is giinii i¢inde yazili olarak Calisma ve Is Kurumu Il Midiirliigiine
bildirilir.

Atamalar, atamanin yapildigi tarihten itibaren bir ay igerisinde SBB ile Kamu E-Uygulamaya bildirilir.
Personele iliskin bilgiler PBS, Kamu E-Uygulama, IGPS ve E-Biitce Sistemine islenir.

5.5.2.2. 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B Maddesi Uyarinca Sozlesmeli Personel
Istihdam

“Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar” ile “2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesi” uyarinca, Cumhurbaskanliginca ihdas edilmis ve bos olan s6zlesmeli
personel kadrolarinin agiktan atama amaciyla kullanilabilmesi i¢in “19/08/2019 tarihli ve 33156341-
201.99-E.3109 say1li Genelge uyarinca PPGM’ye yazi yazilir. PPGM tarafindan vize edilen s6zlesmeli
personel pozisyonlar;, Kamu E-Uygulama Sisteminde istihdam Islemleri kismia girildikten sonra
Resmi Gazete’de ve Universitenin internet sitesinde ilan edilir. Miiracaatlar alinir. Eger personel
istihdam1 KPSS puanina dayali olarak yapilacaksa KPSS puani en yiiksek olandan baslanarak; kura
usuliiyle yapilacaksa noter huzurunda ¢ekilis yapilarak hak sahipleri belirlenir. Giivenlik sorusturmasi
ve/veya arsiv arastirmasi sonucu olumlu gelenler ile sdzlesme imzalanarak personelin istthdami
saglanir.

SBB tarafindan sozlesmeli personelin kadrosu hangi birimin biitgesine tahsis edildiyse sozlesme

ornegi o birime goénderilir. Odemeyle ilgili tiim islemler bu birimlerce ilgili biitge tiiriinden yiiriitiilir.
Personele iliskin bilgiler PBS, IGPS ve E-Biitce Sistemine islenir.
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5.6.- PERSONEL YENIDEN ATAMA ISLEMLERI

5.6.1. Akademik Personel Yeniden Atama Islemleri

Islemler, “2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu”nun 23, 31, 33/a ve 50/d maddesi, “Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi” ile “Gaziantep islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi” uyarinca yiiriitiiliir.

5.6.2. Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Yeniden Atanma Siireci

Yeniden atanmak tizere talepte bulunan doktor 6gretim tiyesine iligkin, biri o birimin yoneticisi biri de
o yiiksekdgretim kurumunun disindan olmak iizere ii¢ profesér veya dogent jiiri liyesi olarak tespit
edilir. Bunlardan aday hakkinda yazili miitalaa istenir, jiiri raporlari ve Yonetim Kurulu Karari ile ilgili
Dekanlik/Miidiirliik’ten gelen siire uzatimi talebi Rektorliik onayina sunulur. Onay c¢iktiktan sonra
ilgili birime gonderilir ve PBS’ye islenir. Atama talebi uygun

goriilmeyenlerin ilisigi kesilir.

5.6.3. Ogretim Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atanma Siireci

Ogretim gorevlileri, yeniden atanma taleplerine iliskin PDB-FRM-020-Ogretim Eleman1 (Ogretim
Gorevlisi-Aragtirma Gorevlisi ) Degerlendirme ve Faaliyet Raporu formunu doldurarak, atanma stiresi
bitis tarihinden bir ay Once birimine verir. Miidiir/Dekan, Rektorliige bagli boliimlerde bolim
bagkanlari, ilgili yonetim kurullarinin goriislerini alarak atama onerilerini Rektorliige sunar. Rektor
tarafindan atama yapilir. “657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 108’inci maddesi uyarinca
ayliksiz izinde gegen siireler atanma siiresinden sayilmaz. “1416 sayili Ecnebi Memleketlere
Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun” kapsaminda atanan o6gretim gorevlileri mecburi hizmet
stiresince atanir. Onay ¢iktiktan sonra ilgili birime gonderilir ve PBS’ye islenir. Atama talebi uygun
goriilmeyenlerin ilisigi kesilir.

5.6.4. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Yeniden Atanma Siireci

Arastirma gorevlisi yeniden atanma talebine iliskin PDB-FRM-020-Ogretim Eleman1 (Ogretim
Gorevlisi-Arastirma Gorevlisi ) Degerlendirme ve Faaliyet Raporu formunu doldurarak, atanma stiresi
bitis tarihinden bir ay once anabilim dali bagkanligina bildirir. Talep anabilim dali bagskaninin goriisii
ile boliime, boliim baskaninin goriisti ile de dekanlhiga/miidiirliige bildirilir. Miidiir/Dekan kendi
goriisiinii belirterek atanma talebini gortislerle birlikte Rektorliige sunar. Uygun goriilmesi halinde,
Rektor tarafindan “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu”nun 33’{incii maddesi uyarinca yapilacak
atamalar en fazla ii¢ yil siireyle; 50/d maddesi uyarinca yapilacak atamalar tabi olduklari egitim
Ogretim yonetmeliginde belirtilen 6grenim siireleri ve 6grenci belgeleri dikkate alinarak bir y1l siire ile
yapilir. Atama onayi aragtirma gorevlisinin birimine bildirilir ve PBS’ye islenir. Atama talebi uygun
goriilmeyenlerin ilisigi kesilir. “657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 108’inci maddesi uyarinca
ayliksi1z izinde gecen siireler atanma siiresinden sayilmaz.

5.7. PERSONEL GOREVLENDIRME iISLEMLERI

5.7.1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 31’inci Maddesine Gore Yapilacak
Gorevlendirme Islemleri

Ogretim gorevlileri; {iniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmig 6gretim iiyesi
bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim-6gretim
ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢aligma ve eserleri ile taninmais kisiler, siireli olarak,

kadro sart1 aranmaksizin ders saati iicreti karsiliginda sozlesmeli olarak istthdam edilebilirler.
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Gérevlendirme siireci;
a. llgili birim tarafindan gorevlendirilme talebi Rektorliige bildirilir.
b. Rektorliik tarafindan uygun goriilen talep, ilgili kisiye veya ilgilinin gorev yaptigi kuruma
bildirilir.

c. Ilgiliden veya kurumundan gelen goriis olumlu ise ders gdrevlendirmesi ilgili birim tarafindan
'yapilir ve Rektdr onayina sunulur.
¢. llgilinin serbest 6gretim gorevlisi veya emekli 6gretim elemani olmasi halinde gerekli belgeler

(adli sicil kaydi, arsiv arastirmasi, 6z ge¢mis, diploma vs.) tamamlanarak Rektér onayina
sunulur.
d. Gorevlendirme onay1 alindiktan sonra birim tarafindan personel ismi PBS’ye kaydettirilir.

Bu islemler “PDB-ISA-014-31. Madde Gorevlendirmeleri” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.7.2. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 34’iincii Maddesine Gore Yapilacak
Gorevlendirme Islemleri

Yabanci uyruklu vatandaslar “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu”nun 34’{incti maddesi uyarinca ve
“Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Caligtirilmasi Esaslarina iliskin

Bakanlar Kurulu Karar1” uyarinca sozlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemani olarak istihdam
edilebilir.

Gorevlendirme siireci;

Sozlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemani gorevlendirme teklifi, ilgili birimin yonetim kurulunun
onerisi ve Universite Yonetim Kurulunun uygun goriisii iizerine Rektér tarafindan YOK’e yaplir.
YOK Yiiriitme Kurulu Karari ile gérevlendirme yapilir. Rektor ile gorevlendirilen kisi s6zlesme
imzalar. Yapilan gorevlendirme ilgili birime bildirilir ve PBS’ye islenir. Bu islemler “PDB-ISA-003-
Yabanci Uyruklu Akademik Personel Alim Siireci 2547 Sayili Kanun’un 34. Maddesi Uyarinca
Yabanci Uyruklu Personel Istihdamina Iliskin” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.7.3. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 35’inci Maddesine Gore Yapilacak
Gorevlendirme Islemleri

“2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 35’inci maddesi ve “Bir Universite Adina Bir Diger
Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Yénetmelik” uyarinca dgretim
eleman: yetistirilmesi amaciyla liniversitelerin arastirma gorevlisi kadrolari, arastirma veya doktora
calismalar1 yaptirmak iizere baska bir iiniversiteye, YOK tarafindan gegici olarak tahsis edilebilir. Bu
sekilde doktora veya tipta uzmanlik veya sanatta yeterlik payesi alanlar, bu egitimin sonunda
kadrolartyla birlikte kendi liniversitelerine donerler.

Yurt i¢i veya yurt disinda yetistirilen 6gretim elemanlari, genel hiikiimlere gore bagli olduklar
yiiksekogretim kurumlarinda mecburi hizmetlerini yerine getirmek zorundadirlar. Bu mecburi hizmet,
es durumu ve saglik mazeretleri harig olmak tizere baska yiiksek6gretim kurumlarinda ve kamu kurum
ve kuruluglarinda yerine getirilemez. Bu yiikiimliiligii yerine getirmeyenlere, yiliksekogretim
kurumlarinda gérev verilmez. Ozel kanunlarla getirilen mecburi hizmet ¢alismalar1 bu hiikiim
disindadir.
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Gorevlendirme siireci;

Aragtirma gorevlisi, gérevlendirme talebini anabilim dali/boliim baskanligina, dekan/miidiir ise kendi
goriisii ile anabilim dali/boliim bagkaninin goriisiinii Rektorliige bildirir.

Gorevlendirme Universite Yonetim Kurulu toplantisinda alman karar dogrultusunda Rektorliik
tarafindan YOK’e gonderilir. YOK Yiiriitme Kurulunca uygun goriilen gorevlendirme ilgili
tiniversiteye ve Rektorliige bildirilir. Rektorliikk tarafindan atama islemine esas olan evrak
gorevlendirmenin yapildig: tiniversiteye gonderilir. Atama sonrasinda arastirma goérevlisi biriminden
iligigini keserek gorevlendirildigi {iniversitede goreve baslar.

5.7.4. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 38’inci Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
islemleri

Ogretim elemanlart; ilgili kurumlarin talebi ve kendisinin muvafakati, Universite Y6netim Kurulunun
uygun gormesi ve Rektdr’iin onayi ile ihtiya¢ duyulan konularda diger kamu kurum ve kuruluslari ile
kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gecici olarak gorevlendirilebilir.

Gorevlendirme siireci;

a. Ogretim eleman1 gérevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazisi ilgili kuruma
bildirilir.

b. Rektorliik tarafindan talep degerlendirilir. Uygun goriilmesi halinde gorevlendirilecek
personelin birimine talep bildirilir.

C. Ogretim elemanmin muvafakati dogrultusunda gorevlendirme Universite Yonetim Kurulu
toplantisinda goriisiiliir.

¢. Yonetim Kurulu Karari1 ve Rektor onayi ile gorevlendirme yapilir.

d. Géreve iliskin bilgiler PBS’ye girilir.

5.7.5. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 39’uncu Maddesine Gore Yapilacak
Gorevlendirme Islemleri

“2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu”nun 39’uncu maddesi ve “Yurt Iginde ve Yurt Disinda
Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik” uyarmca ogretim elemanlarinimn
kurumlarindan yolluk almaksizin yurt i¢inde ve yurt disinda kongre, konferans, seminer ve benzeri
bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara katilmalarina, arastirma ve
inceleme gezileri yapmalarina, arastirma ve incelemenin gerektirdigi yerde bulunmalarina, bir haftaya
kadar Dekan, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri, on bes giine kadar Rektor izin verebilir. Bu sekilde
on bes giinii asan veya yolluk verilmesini gerektiren veya arastirma ve incelemenin gerektirdigi
masraflarin iniversite ile buna bagli birimlerin biitcesinden veya doner sermaye gelirlerinden 6denmesi
icap eden durumlarda, ilgili yonetim kurulunun karar1 ve Rektor’{in onay1 gereklidir.

Gorevlendirme siireci;
a) Bir haftaya kadar olan gorevlendirmeler;
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1- Yolluk ve yevmiye almaksizin bir haftaya kadar olan gérevlendirme talebi, ilgili 6gretim elemani
tarafindan gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte anabilim dali/boliim baskanligina
bildirilir.

2- Anabilim Dali/Bélim Bagskanlig1 goriisiinii de belirterek gorevlendirme talebini Dekanliga/
Miidiirliige gonderir.

3- Talep, Dekan/Miidiir tarafindan degerlendirilir, uygun goriilerek onaylanan gorevlendirme
talepleri Rektorliik Personel Daire Bagkanligi’na iletilir.

b) On bes giine kadar olanlar;

1- Yolluk ve yevmiye almaksizin on bes giine kadar olan gorevlendirme talebi, ilgili 6gretim elemani
tarafindan gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte Anabilim Dali/Boliim
Bagkanligina bildirilir.

2-  Anabilim Dal/Boliim Baskanligi goriisiinii  de belirterek  gorevlendirme talebini
Dekanliga/Miidiirliige, Dekanlik/Miidiirliik de kendi goriisiinii ekleyerek gorevlendirmeyi Rektorliige
gonderir.

3-  Rektorliik tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda uygun goriilerek onaylanan
gorevlendirme talepleri ilgili birime bildirilir.

c) Yolluk ve/veya yevmiye gerektiren gorevlendirme;

1- Yolluk ve/veya yevmiye gerektiren gorevlendirme talebi ise ilgili 6gretim elemani tarafindan,

gorevlendirmeye dayanak olusturacak belgelerle birlikte Anabilim Dali/B6liim Bagkanligina bildirilir.

2-Anabilim  Dal/Bolim Bagkanligi  goriisiinii  de  belirterek  gérevlendirme  talebini
Dekanliga/Miidiirliige bildirir.

3-Dekanlik/Miidiirlik Yénetim Kurulu Karar1 ile goriisiinii de belirterek gérevlendirmeyi
Rektorliige bildirir.

4-Gorevlendirme dgretim iiyesinin ARGE niteligindeki bir gorevi ise Universite Yonetim Kurulu
toplantisinda goriisiiliir.

5-  Rektorliik tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda onaylanarak ilgili birime bildirilir.

d) Uc aydan daha uzun siireli gorevlendirmeler

1- Yurti¢i ve yurtdisi uzun siireli gérevlendirmelerde Dekanlik/Miidiirliik Yonetim Kurulu Karar
alarak 1ilgili gorevlendirme talebini Rektorliik Personel Daire Baskanligi’na iletir.

2- Tlgili evrak (davet mektubu, matbu dilekce, yonetim Kurulu karar, biitcenin karsilama sekline iligkin
belge) degerlendirilerek Yurtdisi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Ogretim Eleman1 Gérevlendirme
Komisyonuna sunulur.

3- S8z konusu komisyondan ¢ikan olumlu karar Universitemiz Yénetim Kuruluna sunulur.

4- Rektorliik tarafindan degerlendirme sonucu ilgili birime yaz1 ile bildirilir ve PBS’ye islenir.
Doksan giinii asan gorevlendirmelerde personelden Yurt igine/Yurt Disina Gonderilecek Kamu
Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve Muteber imzal1 Miiteselsil Kefalet Senedi aliir. Bu islemler
“PDB-ISA-016-2547 S.K. 39. Madde Gorevlendirme (1-7 giin) ile PDB-ISA-017-2547 S.K. 39.
Madde Gérevlendirme (15 giin ve fazlas1) ” Is Akis Siirecine gére gerceklestirilir.

5.7.6. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/a Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli 6gretim iiyeleri ile 6gretim gorevlileri bagl bulunduklar: fakiilte
veya yiiksekokulda haftalik ders yiikiinii dolduramadiklar1 takdirde, kendi iiniversitelerinin diger
birimlerinde veya o sehirdeki yiiksekdgretim kurumlarinda ders yiikiinii doldurmak iizere Rektor
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tarafindan gorevlendirilebilirler.

Gorevlendirme siireci;

Ogretim eleman: ihtiyaci olan birim/kurum, gorevlendirmeye iliskin talebini Rektorliige bildirir.
Talebin uygun goriilmesi halinde gérevlendirme talebinde bulunan birim tarafindan Béliim Kurulu ve
Yonetim Kurulu Karar1 Alinarak Dekan/Midiir tarafindan ders gorevlendirmesi yapilir ve Rektor
onayma sunulur. Rektorliik tarafindan uygun goriilen talepler ilgili birime/kuruma bildirilir. Bu
islemler “PDB-ISA-018-2547 S.K. 40-A (Kurum I¢i-Sehir I¢i) Gérevlendirme” s Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

5.7.7. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/b Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

Ogretim iiyeleri, ihtiyac1 olan iiniversitenin istegi ve kendi arzusu iizerine ve ilgili yénetim kurullarinin
goriisii, Rektdr’iin énerisi ile YOK tarafindan, istekte bulunan {iniversitenin birimlerinde en az bir
egitim-0gretim yili i¢in gorevlendirilebilirler. Vakif yiiksekdgretim kurumlarma yapilacak
gorevlendirmeler toplam iki yil1 gegemez.

Gorevlendirme siireci;

a Ogretim eleman1 gérevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazisi ilgili kuruma
bildirilir.

b Rektorliik tarafandan talep degerlendirilir. Uygun goriilmesi halinde gérevlendirilecek
personelin birimine talep bildirilir.

C Ogretim elemamnin muvafakati dogrultusunda gérevlendirme Universite Yonetim Kurulu
toplantisinda gorisiiliir.

¢ Universite Yonetim Kurulunun uygun gorisii ve Rektor’iin dnerisi ile gorevlendirme talebi ilgili
kuruma ve YOK e bildirilir. YOK onay1 ile gorevlendirme yapilir.

d YOKSIS, PBS sistemine gerekli girisler yapilir.

Bu islemler “PDB-ISA-007-2547 S.K. 40-B Madde Goérevlendirme” Is Akis Siirecine gore
gergeklestirilir.

5.7.8. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/d Maddesine Gore Yapilan Gorevlendirme
Islemleri

Yiiksekogretim Kurumlarimin ayni sehirdeki diger birimlerinden veya aymi sehirdeki diger
yiiksekogretim kurumlarindan goérevlendirilebilecek 6gretim elemani bulunmamasi halinde, bagka
sehirlerdeki yiiksekdgretim kurumlarindan ders vermek iizere gorevlendirilen 6gretim elemanlarina
“6245 sayil1 Harcirah Kanunu™na gore gecici gorev yollugu ve anilan fikradaki esaslara gore iki kati
ek ders ticreti ddenir.

Gorevlendirme Siireci;
a. Ogretim elemani gorevlendirme talebinde bulunacak kurum tarafindan talep yazisi ilgili
kuruma bildirilir.
b. Rektorlik tarafindan talep degerlendirilir. Uygun goriilmesi halinde gorevlendirilecek
personelin biriminden goriis talep edilir. Gelen goriis dogrultusunda islem yapilir ve sonug ilgili
kuruma bildirilir.

Bu islemler “PDB-ISA-015- 40-D Gérevlendirmeleri” Is Akis Siirecine gore gergeklestirilir.
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5.7.9. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4 Maddesine Gore Personelin Gorev
Yerinin Degistirilmesi veya Personele Ek Gorevler Verilmesi

“2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu”nun 13/b-4 maddesi uyarinca personelin goérev yerinin
degistirilmesi veya mevcut gorevine ek gorev verilmesi birimin ihtiyact ve/veya teklifleri
dogrultusunda Rektdr onayi ile yapilir. Onay ilgili birimlere gonderilerek personelin eski birimindeki
gorevinden ayrilist, yeni biriminde goreve baslayisi saglanir. Gorevlendirildigi birim ile gorevlendirme
tarihleri PBS’ye islenir.

5.7.10. 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun Ek 8 inci Maddesi veya 375 sayih Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25 inci Maddesine Gore Diizenlenen “Kurumlar Arasi1 Gegici
Gorevlendirme Yonetmeligi” Uyarinca Personelin Gegici Olarak Gorevlendirilmesi

Islemler, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun Ek 8 inci Maddesi (6 ay siire ile) veya 375 sayili
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25 inci Maddesine (1 yil siire ile) gore diizenlenen “Kurumlar

~ 199

Aras1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi” uyarinca yuriitiiliir.

5.7.10.1. Baska Bir Kurumda Gérev Yapan Personelin Universitede Gecici Olarak
Gorevlendirilmesi

Baska bir kurumda gorev yapip Universitede gegici olarak gorevlendirilmek isteyen personel dilekge
ile Rektorliige bagvuru yapar. Ilgilinin dilekgesi Rektdr’iin baskanliginda Genel Sekreter ve Personel
Daire Baskani tarafindan degerlendirilir. Kararin olumlu olmasi durumunda Ek-25 Gegici
Gorevlendirme Formu atamaya yetkili amir tarafindan onaylanir ve personelin kurumuna yazi
yazilarak kurumunun goriisii alinir. Kurum gortisiiniin olumlu olmasi halinde personel kurumundaki
gorevinden ayrilarak Universitede goreve baslar, personelin Universitenin ilgili birimine
gorevlendirmesi yapilarak PBS’ye giris kaydi gerceklestirilir.

Gorevlendirmenin “Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi” uyarinca yapilmasi halinde,
Universite tarafindan Kamu E-Uygulama sisteminde bulunan “Gegici Gérevlendirme Talep Formu”
doldurulur. Kars1 kurum tarafindan kararin niteligine gére form onaylanir veya reddedilir.

5.7.10.2. Universitede Gorev Yapan Personelin Baska Kurumda Gegici Olarak
Gorevlendirilmesi

Universitede gdrev yapip baska bir kurumda gecici olarak gorevlendirilmek isteyen personel igin
gdrevlendirme yapmak isteyen kurum tarafindan Universiteye yazi yazilarak gegici gorevlendirmeye
iliskin goriis sorulur. Kurumun talebiyle ilgili personelin gorev yaptigi birimin goriisii alinir. Talep,
Rektor’iin bagkanliginda Genel Sekreter ve Personel Daire Baskani tarafindan degerlendirilir.

Kararin olumlu olmast durumunda onay yazis1 hazirlanarak Rektdr’e imzaya sunulur ve kuruma
gonderilir. Yazi ayrica personelin gorevinden ayrilarak karsi kurumda goreve baslamasini saglamak
amaciyla gorev yaptig1 birime de bildirilir. Personelin gegici gorevlendirilmesinin uygun goriilmemesi
halinde ise yine kars1 kuruma yazi yazilarak durum bildirilir.

Gorevlendirmenin “Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi” uyarinca yapilmasi halinde,
gecici gorevlendirme talebinde bulunan kurum tarafindan Kamu E-Uygulama sisteminde doldurulan
“Gegici Gorevlendirme Talep Formu™ kararin niteligine gore Universite tarafindan onaylanir veya
reddedilir.

17



GAZIANTEP iSLAM BiLiM VE TEKNOLOJi
UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg Prosediirii

Dokiiman Kodu: PDB-PRD-001 _ | Yiiriirliik Tarihi: XX.XX.2025 | Revizyon Tarihi / No: - Sayfal

5.8. PERSONEL iZiN iSLEMLERI

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 102, 103, 104, 105 ve 108’inci maddeleri uyarinca
akademik, idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i personel tarafindan kullanilan yillik, mazeret, hastalik ve
refakat ile ayliksiz izin talepleri iznin tiiriine gore ilgili personel tarafindan EBYS {izerinden birim
amirine imzaya acilir. Yetkili amir veya birim amiri tarafindan onaylanan izin tarihleri, PBS’de kisinin
sayfasinda izin ile ilgili boliime otomatik olarak kaydedilir.

Rektor tarafindan verilebilecek mazeret (takdire bagli) izninde ise gorev yaptigi birim tarafindan
Baskanliga gonderilir ve Rektor’e imzaya agilir. Rektor tarafindan onaylanan formdaki izin tarihleri
PBS’de kisinin sayfasinda izin ile ilgili béliime otomatik olarak kaydedilir.

Rektor tarafindan verilebilecek diger izinlerde ise personel, dilekge ve izne sebep belgelerle gorev
yaptig1 birime bagvurur. Dilekge list yazi ekinde Basgkanliga gonderilir ve personelin durumu
degerlendirilir. Personel izni gerektiren sartlari sagliyorsa onay yazisi diizenlenerek Rektor’e imzaya
sunulur. Onay yazisi ilgili birime gonderilir.

Izin ayliks1z izne bagli bir izin ise; personelin 6zliik islemlerinin takip edildigi birim tarafindan ayliksiz
izne ayrildig: tarihte SGK ¢ikisi, izin doniisii goreve baglama sonrasinda SGK girisi ilgili birim
tarafindan yapilarak, belge Baskanliga gonderilir. Personelin gérevden ayrilis ve goreve baglama
tarihleri PBS’de ayrica hizmet bilgileri kismina islenir.

Universitede gorev yapan iscilerin izinleri, “4857 sayili Is Kanunu” ile “Toplu Is Sozlesmesi
Hiikiimleri” uyarinca yetkili amirlerce verilir.

Universitede gorev yapan sdzlesmeli personelin izinleri, “Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin
Esaslar” uyarinca yetkili amirlerce verilir.

5.9. PERSONEL DISIiPLIN ISLEMLERI (hukuk miisavirlizi tarafindan birlikte
degerlendirilecektir.)

5.9.1. Disiplin Sorusturmasi

Akademik ve idari personelin disiplin islemleri “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu”nun 53’{inci
maddesine gore yiritiiliir. Akademik personel hakkinda 2547 sayili Yiksekogretim Kanunun 53.
maddesinde belirtilen disiplin hiikiimlerine, idari personel hakkinda ise 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanununun 125. maddesinde diizenlenen disiplin hiikiimlerine gore degerlendirilir. Disiplin amiri,
disiplin cezasin1 gerektiren fiilin islendigini 68rendigi tarihten itibaren yazili olarak disiplin
sorusturmasini baslatir.

Sorusturmay1 bizzat kendisi yapabilecegi gibi birim igerisinden sorusturmaci tayin ederek veya
zorunlu hallerde Rektorliik araciligiyla sorusturmaci talep etmek suretiyle de yaptirabilir.
Sorusturmacinin gérev unvani, sorusturulanin gérev ve unvaninin {istlinde veya onunla ayni diizeyde
olmalidir.

Sorusturma, gorevlendirme yazisinin sorusturmaciya teblig tarihinden itibaren iki ay igerisinde
tamamlanir. Sorusturma bu siire i¢inde tamamlanamaz ise sorusturmaci gerekceli olarak ek siire
talebinde bulunabilir. Disiplin amiri gerekgeyi degerlendirerek ve zamanasimi siirelerini dikkate
alarak karar verir.
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Sorusturmaci, sorusturmayi tamamladiginda personelin islemis oldugu fiilin karsilig1r olan disiplin
cezasinin teklif edildigi sorusturma raporu ile birlikte sorusturma dosyasini sorusturmayi acgan
makama teslim eder.

Disiplin cezas1 vermeye yetkili makamlar, sorusturmada eksiklik oldugunun tespiti halinde
eksikliklerin giderilmesi amaciyla dosyay1 iade edebilir, sorusturmaci tarafindan onerilen disiplin
cezasini aynen verebilir, hafifletebilir veya reddedebilir. Teklif edilen cezanin reddedilmesi

halinde ilgili disiplin amiri ya da kurulu tarafindan ret gerekgesine uygun olarak en geg ii¢ ay
icerisinde yeni islem tesis edilebilir.

Disiplin cezasti, personele yaziyla teblig edilir. Yazida, personelin itiraz hakkina iliskin bagvuru yerleri
ile bagvuru stirelerine iliskin bilgilere yer verilir.

Sorusturma dosyasi, personelin 6zlik dosyasma koyulmak iizere, ilgili birimler tarafindan
Bagkanliga gizlilik dereceli yazi ekinde gonderilir. Disiplin cezalar1 PBS ve YOKSIS’e islenir
Sozlesmeli personel ve siirekli is¢i personelin disiplin iglemleri;

Iscilerin disiplin islemleri Belirsiz Siireli Is¢i Is Sozlesmesinde yer alan Disiplin Kurulunun
kurulmasina dair hiikiim dogrultusunda olusturulan Disiplin Kurulu tarafindan verilir. Bir Disiplin
Kurulu karar1 yazilir. Bu yapilirken disiplin sugunu isleyen is¢i hakkinda sorusturma da baslatilabilir.
Sorusturma siirecinde is¢inin savunmasi mutlaka alinmalidir. Savunma davet yazisinda is¢inin yazil
savunmasinin ka¢ giin icerisinde verilecegine ve sayet savunma vermezse savunma hakkindan
vazgecmis sayilacagi bildirilir. Sorusturma baglatilmadan da ilgili birim tarafindan génderilen tutanak,
1s¢inin savunmasi ve gegmiste disiplin cezasi alip almadig1 gz oniinde tutularak iscinin tabi oldugu
Toplu Is Sozlesmesinin eki niteligindeki Ceza Cetvelindeki cezalardan islenen sugun karsilig1 olan
yaptirim uygulanir. Ayrica ceza cetveli ve is Kanununda hiikiim bulunmayan hallerde disiplin kurulu
fiilin niteligine gore cetveldeki yaptirimlardan birine kiyasen degerlendirme yapar ve buna gore karar
alir.

Yalnizca ihtar cezasi disiplin kurulu toplanmadan isveren tarafindan tesis edilebilir.

Iscilerin disiplin islerine iliskin is ve islemlerde is ve toplu is sdzlesmesinde siireye iliskin olarak
herhangi bir diizenleme getirilmemistir. Ancak bu tiir islemlerin ivedilikle sona erdirilmesi yerinde
olacaktir.

Disiplin Kurulu karar1 alindiktan sonra bu karara iliskin Rektorliik Oluru alinir ve bunun sonrasinda
ise ig¢inin tabi oldugu toplu is sdzlesmesinde verilen cezaya itiraz edilebilecegiyle ilgili makam ve siire
diizenlemesi 6ngoriildiiyse buna iligkin bilgilere de yer verilerek isgiye cezasi teblig edilir. Sayet is¢i
cezaya itiraz ederse disiplin kurulu yeniden toplanir ve cezanin kaldirilmasina veya aynen
uygulanmasina karar verir. Ve netice isciye bildirilir. Bu siire¢ gizlilik igerisinde yiiriitiiliir. Disiplin
cezalar1 PBS ve YOKSIS e islenir

Sozlesmeli personelin disiplin islemleri;

“657 sayili Devlet Memurlart Kanunu”nun disipline iliskin hiikiimlerine bakilir. Ayrica sézlesmeli
personelin is sozlesmesi de incelenerek disiplin konusunda herhangi bir diizenlemeye yer verip
verilmedigine bakilarak sayet boyle bir diizenleme yapildi ise bunun da nazara alinmasi ve kosullari
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var ise uygulanmasi gerekir Disiplin amiri, disiplin cezasini gerektiren fiilin islendigini 6grendigi
tarihten itibaren yazili olarak disiplin sorusturmasini baslatir. Sorusturmay bizzat kendisi yapabilecegi
gibi birim igerisinden sorusturmaci tayin ederek veya zorunlu hallerde Rektorliik araciligiyla
sorusturmaci talep etmek suretiyle de yaptirabilir. Sorusturmacinin gérev unvani, sorusturulanin gérev
ve unvaninin istiinde veya onunla ayni diizeyde olmalidir.

Sorusturma, gorevlendirme yazisinin sorusturmaciya teblig tarihinden itibaren iki ay igerisinde
tamamlanir. Sorusturma bu siire i¢inde tamamlanamaz ise sorusturmaci gerekgeli olarak ek siire
talebinde bulunabilir. Disiplin amiri gerekg¢eyi degerlendirerek ve zamanasimi siirelerini dikkate
alarak karar verir.

Sorusturmaci, sorusturmayi tamamladiginda personelin islemis oldugu fiilin karsilig1 olan disiplin
cezasmin teklif edildigi sorusturma raporu ile birlikte sorusturma dosyasini sorusturmayi agan
makama teslim eder.

Disiplin cezast vermeye yetkili makamlar, sorusturmada eksiklik oldugunun tespiti halinde
eksikliklerin giderilmesi amaciyla dosyay1 iade edebilir, sorusturmaci tarafindan onerilen disiplin
cezasini aynen verebilir, hafifletebilir veya reddedebilir. Teklif edilen cezanin reddedilmesi halinde
ilgili disiplin amiri ya da kurulu tarafindan ret gerekgesine uygun olarak en geg li¢ ay igerisinde yeni
islem tesis edilebilir.

Disiplin cezast, personele yaziyla teblig edilir. Yazida, personelin itiraz hakkina iliskin bagvuru yerleri
ile bagvuru stirelerine iliskin bilgilere yer verilir.

Sorusturma dosyasi, personelin 6zliik dosyasina koyulmak tizere, ilgili birimler tarafindan Baskanliga
gizlilik dereceli yazi1 ekinde gonderilir. Disiplin cezalar1 PBS ve YOKSIS e islenir.

5.9.2. Ceza Sorusturmasi

Personelin ceza sorusturmasi islemleri “2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu”nun 53/c maddesi ile
“4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun”a gore
yiiriitiiliir. Personelin gorevleri dolayisiyla ya da gorevlerini yaptiklar sirada isledikleri ileri siiriilen
suglar hakkinda Rektor veya disiplin amiri tarafindan inceleme baglatilabilir.

Baslatilan inceleme sonucunda sorusturma agilmasina karar verilmesi ya da dogrudan sorusturmanin
baslatilmasi halinde, sorusturmay1 disiplin amiri bizzat yapabilecegi gibi uygun sayida sorusturmaci
tayin etmek suretiyle de yaptirabilir. Ogretim elemanlarindan sorusturmaci tayin edilmesi halinde,
bunlarin hakkinda sorusturma yapilacak O6gretim elemaninin akademik unvanina veya daha iist
akademik unvana ve sorusturulanin idari gorevi olmasi halinde yine sorusturmacinin ayni diizey idari
gorev unvanina veya daha tist idari gérev unvanina sahip olmasi sarttir.

Ceza sorusturmasinin kapsami 6zel bir uzmanlik gerektiriyor ise sorusturmaci tarafindan tiim
arglimanlar toplandiktan sonra dosya, alaninda uzman kisilerce incelenmek tlizere Universite disindan
olusturulan komisyona gonderilerek bilirkisi raporu alinabilir.

Sorusturmaci tim deliller, siipheli/tanik ifadeleri, alinmigsa bilirkisi raporu vs. dogrultusunda
personelin men-i muhakemesi veya lizum-u muhakemesi teklifinin de oldugu sorusturma
raporu/fezlekesi ile birlikte sorusturma dosyasini sorusturmay1 acan makama teslim eder.
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Son sorusturmanin agilip agilmamasina karar vermek tizere dosya, yetkili kurula gonderilir.

Yetkili kurulun men-i muhakeme karar1 vermesi halinde karar, sorusturmanin taraflarina (miisteki-
siipheli) teblig edilir. Men-i muhakeme kararmma karsi miistekinin on giin i¢inde itiraz hakki
bulunmaktadir. Kurul karari teblig yazisinda bu hak ve itiraz edebilecegi mercii belirtilir. Danistay,
men-i muhakeme kararini itiraz edilmemis olsa dahi re’sen inceler. Bu nedenle yetkili kurul karari,
teblig alindilari, fezleke ve itiraz edilmisse itiraz dilekgesi ile birlikte dosya Danistay’a gonderilir.
Danistay’in men-i muhakeme kararini onaylamasi halinde karar kesinlesir ve taraflara teblig edilir.

Danistay men-i muhakeme kararin1 bozarak lizum-u muhakeme karari da verebilir. Bu durumda
dosya, karar ekli olarak Danistay tarafindan ilgili Cumhuriyet Bassavciligina gonderilir. Kararin bir
niishas1 da Universiteye gonderilir.

Yetkili Kurulun liizum-u muhakeme karar1 vermesi halinde karar, sorusturmanin taraflarina (miisteki-
stipheli) teblig edilir. Lizum-u muhakeme kararina karsi siiphelinin on giin i¢inde itiraz hakki
bulunmaktadir. Kurul karar1 teblig yazisinda bu hak ve itiraz edebilecegi mercii belirtilir. Yasal siiresi
icinde itiraz edilmesi halinde itiraz dilekgesi, teblig alindilari, yetkili kurul karari, fezleke ile birlikte
dosya Danistay’a gonderilir. Danistay’in liizum-u muhakeme kararini onaylamasi halinde dosya, karar
ekli olarak Danistay tarafindan ilgili Cumhuriyet Bagsavciligina gonderilir. Kararin bir niishas1 da
Universiteye génderilir.

Yasal siiresi icerisinde itiraz edilmeyen liizum-u muhakeme karar1 kesinlesmis sayilir. Bu durumda
dosya dogrudan Cumhuriyet Bagsavciligina gonderilir.

Danistay lizum-u muhakeme kararini bozarak men-i muhakeme karari da verebilir. Bu durumda dosya
karar ekli olarak Universiteye gonderilir. Kararm bir niishasi taraflara teblig edilir. Danistay kararlari
kesindir.

5.10. PERSONEL ASKERLIK TEHIR iISLEMLERI

Bu islemler, “1111 sayil1 Askerlik Kanunu” ile bu Kanuna dayanilarak hazirlanan “Milli Savunma
Bakanlhig1 Sevk Tehiri Islemleri Yonetmeligi” uyarinca yiiriitiiliir. Universite personelinden askerlik
tehiri talep edenler, tehire sebep belgeleri ekledigi dilekgesini sevk tehiri teklif makamina verir. Dilekge
ve ekleri incelenir. Talep, Yonetmelige uygun ise sevk tehiri formu doldurularak islem sevk tehir
makamina yazi ile bildirilir. Talebin sevk tehiri islem makamlarinca da uygun goriilmesi halinde
personelin askerlik sevk tehiri yapilir. Tehir siiresi, PBS ile HITAP’a islenir.

5.11. PERSONEL TERFi iSLEMLERI

5.11.1. Terfi Islemleri

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 64, 160 ve 166’nct maddeleri ile “2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu”nun 7, 8 ve 9’uncu maddeleri uyarinca her aybasinda gegmis
aymn 15’inci giinii ile i¢inde bulunulan aym 14’{incii giinii arasinda terfiye hak kazanan akademik ve
idari personelin isim listesi tespit edilir.

Derece ve kademe terfi onaylar1 kontrol edilerek, Rektor adina Personel Daire Baskani’na imzaya
sunulur. Onaylar, ilgili birimlere gonderilir. Ayrica PBS ile HITAP a islenir. Disiplin Cezas1 Almamis
Idari Personele Uygulanacak Terfi Islemleri

“657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 64’iincii maddesi uyarinca son sekiz yilda disiplin cezasi
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almamus idari personelin isim listesi tespit edilir. Isim listeleri kontrol edilir ve terfiye hak kazananlara
birer kademe verilerek Rektor onaymna sunulur. Onaylar, ilgili birimlere gonderilir. Ayrica PBS ve
HITAP’aislenir.

5.12. INTIBAK ISLEMLERI

5.12.1. Hizmet Degerlendirmesi

Universite akademik ve idari personelinden daha dnce ¢alismis olduklari siirelerin hizmet birlestirmesi
kapsaminda degerlendirilmesini talep edenler, dilek¢e ekine ilgili belgeleri koyarak gorev yaptigi
birime basvuruda bulunur. Dilekge iist yaz1 ekinde Baskanliga gelir. Bagkanlik, personelin en son
bagl oldugu SGK’ya yazi yazarak hizmetin siiresi, kapsamu, tiirtine iliskin bilgileri talep eder.
SGK’dan gelen yazi1 dogrultusunda “657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 36/c maddesinin ilgili
bendi uyarinca kisinin hizmet degerlendirmesi yapilir ve Rektdr’e imzaya sunulur. intibak onaylari
personelin birimine gonderilir. Ayrica PBS ve HITAP'a islenir.

5.12.2. Askerlik Hizmeti Degerlendirmesi

Universite akademik ve idari ve personelinin askerlik hizmetini yerine getirirken gegirmis olduklar
stireler, “657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 83 ve 84’iincii maddesi uyarinca degerlendirilerek
Rektdr onayina sunulur. Intibak onaylari personelin birimine génderilir. Ayrica PBS ve HITAP'a
islenir.

5.12.3. Dogum Sonrasi Ayliksiz izinde Gegen Siirelerin Degerlendirmesi

Universite akademik ve idari personelinin “657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun 108/b maddesi
uyarinca dogum sonrast ayliksiz izinde gegirdikleri siireler, mezkdr Kanun’un 36/c-8 maddesi
uyarinca degerlendirilerek Rektor onayina sunulur. Intibak onaylari personelin birimine gonderilir.
Ayrica PBS ve HITAP'a islenir.

5.12.4. Ogrenim Siiresi Degerlendirme

Universite akademik ve idari personelinin bir {ist seviyede Ogrenim bitirmeleri durumunda bu
ogrenimde gegen siireleri ile orta 6grenimleri sirasinda hazirlik 6grenimi gérmiislerse bu siireler, “657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 36/a-6, 9 ve 12/d maddesi ile “2914 sayili

Yiiksekogretim Personel Kanunu”nun 6 nci maddesi uyarinca degerlendirilerek Rektor onayina
sunulur. Intibak onaylar1 personelin birimine génderilir. Ayrica PBS ve HITAP'a islenir.

5.13. PERSONEL PASAPORT iSLEMLERI

Pasaportlar1 imzalamaya yetkili kisilerin imza sirkiileri, periyodik olarak ocak ayinda; yetkili
kisilerden gorev degisimi yapilanlar gérev degisimi yapilmasinin akabinde Il Niifus ve Vatandaslik
Miidiirliigiine gonderilir.

5.13.1. Hususi Pasaport

Islemler, “5682 sayil1 Pasaport Kanunu” uyarinca yapilir. Kadro derecesi, 1, 2 veya 3 olan akademik
ve idari personel, kendileri, es ve ¢ocuklar i¢in “Hususi Pasaport” talebinde bulunabilir. Es ve
cocuklari i¢in bagvuru yapacaksa kimlik fotokopilerini ve pasaport talep dilek¢esini Bagkanliga ibraz
eder. Bagkanlik tarafindan Hususi Damgali Pasaport Talep Formu doldurulur. Form, talepte bulunan
personel, Personel Daire Baskani ile il Niifus ve Vatandashk Isleri Miidiirliigiinde imza sirkiisii
bulunan yetkili personel tarafindan imzalanir. Imzalanan pasaport formunun miihiirlii niishas1 ilgili
kisiye verilir. Kisi bu form ile ilgili il Niifus ve Vatandashk Miidiirliigiine bagvuruda bulunur.
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Kurumdan 1., 2. ve 3. derece kadrolardan emekli olan akademik ve idari personel kendisi, esi ve
¢ocuklart i¢in Hususi Damgali Pasaport talebinde bulunacagi zaman dilekge ile personel daire
baskanligina basvurup gorev belgesi alarak Il Niifus ve Vatandaslik Isleri Midiirliigiine bagvuruda
bulunur.

5.13.2. Hizmet Pasaportu

Islemler, “5682 sayil1 Pasaport Kanunu” uyarinca yapilir. Akademik ve idari personelden yurt disinda
gorevlendirilenler kendisi, es ve ¢ocuklart i¢in “Hizmet Pasaportu” talebinde bulunabilir. Personel,
gorevlendirme onayi, es ve ¢ocuklari igin basvuru yapacaksa ayrica kimlik fotokopilerini ve Hizmet
Damgali1 Pasaport Talep Dilekgesi ile bagkanliga ibraz eder. Form, talepte bulunan personel, Personel
Daire Baskan ile 11 Niifus ve Vatandashk Isleri Miidiirliigiinde imza sirkiisii bulunan yetkili personel
tarafindan imzalanir.

Imzalanan pasaport formunun miihiirlii niishas ilgili kisiye verilir. Kisi bu form ile ilgili Il Niifus ve
Vatandaglik Midiirliigiine bagvuruda bulunur. Hizmet pasaportu, gérevlendirmenin bitmesi akabinde
Bagkanliga teslim edilir.

5.14. PERSONEL MAL BIiLDiRiMI iISLEMLERI

“3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu” ve “Mal
Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Yo6netmelik” uyarinca mal bildirimi islemleri, PDB-FRM-016-
Mal Bildirim Beyannamesi Formunu doldurulmak suretiyle yapilir.

Sonu sifir ve bes ile biten yillarda subat ayr sonuna kadar ibraz edilmesi zorunlu olan genel mal
bildirimleri, Bagkanlik¢a birimlere yazi yazilmak suretiyle alinir. Bu sekilde genel olarak veya ilgili
mevzuati ¢ergevesinde; ayrica goreve baslama, gérevden ayrilma, mal varliginda degisiklik vb. beyan
edilmesi zorunlu olan mal bildirimlerinde akademik ve idari personel tarafindan form doldurulur. Ilgili
birimler tarafindan iist yazi ekinde kapali bir zarf igerisinde, gizli olarak Baskanliga gonderilir.
Formlar, 6zliikk dosyalarina kaldirilir ve gerek duyulmasi halinde olusturulacak komisyon tarafindan
incelenir.

5.15. IDARI PERSONEL GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLIGi
ISLEMLERI

Islemler, “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi” uyarinca yiiriitiiliir. Liyakat ve kariyer ilkeleri ¢er¢evesinde hizmet
gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak idari personelin gorevde yilikselme ve unvan degisikligi
simav1 yapilmasina karar verilmesi durumunda birimlere yazi yazilir.

Birimler talep ettikleri kadrolar1 PDB-FRM-023-Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Bagvuru
Dilekgesi Formuna isleyerek, {ist yazi ile Rektorliige iletirler. Birimlerden gelen talepler dogrultusunda
hizmet gerekleri ve personel planlamasi da dikkate alinarak ilan edilecek kadrolar belirlenir. Kadrolar,
yazili sinavdan en az iki ay énce Universitenin internet sitesinde ilan edilir. Sinav Kurulu olusturulur.

Bagvurular alinir. Bagvurular, bagvuru siiresinin sona ermesine miiteakip acilarak incelenir. Aranan
sartlar1 tasiyanlara iliskin aday listesi, Universitenin internet sitesinde ilan edilir. Aday listesine iliskin
olarak ilan tarihinden itibaren, bes is giinii i¢cinde sinav kuruluna itiraz edilebilir ve itirazlar ayn1 kurul
tarafindan degerlendirilerek on is giinii igerisinde karara baglanir. Kesinlesen aday listeleri bes 1 glinii
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icerisinde Universitenin internet sitesinde ilan edilir.
Gorevde yiikselme suretiyle atama yapilacak kadrolara bagvuranlar yazili ve s6zlii sinava tabi tutulur.

Yazili sinava iligkin duyuruda, atama yapilacak bos kadrolarin sinifi, unvani, derecesi, birimi, sayisi,
son basvuru tarihi, bagvuracak personelde aranan nitelikler, sinavlara iliskin konu basliklar1 ve yazili
sinava iligskin diger hususlara yer verilir.

Yazili siavdan en az yiiz iizerinden altmis puan alanlar basarili sayilirlar. Smav sonuglar1 Universite
tarafindan bes is giinii i¢inde internet sitesinde ilan edilir.

Yazili ve sozIlii sinav sonuglarma iliskin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is gilinli i¢inde sinav
kuruluna itiraz edilebilir ve itirazlar ayni kurul tarafindan degerlendirilerek on is giinii igerisinde karara
baglanir.

Yazili sinavda en yiiksek puan alan adaydan baslamak iizere ilan edilen kadro sayisinin bes katina kadar
aday, sozlii sinava alinir. Son adayla ayni puana sahip olan personelin tamami s6zlii sinava alinir.

Personel sinav kurulunun her bir tiyesi tarafindan mezklr Yonetmelikte belirtilen esaslardan yiiz tam
puan tiizerinden degerlendirilir. Her iiyenin vermis oldugu puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak
personelin sozlii sinav puani tespit edilir.

Sozlii sinavda yiiz lizerinden en az yetmis puan alanlar basarili sayilirlar. S6zIii sinav puanlarinin sinav
kurulunca tespit edilmesini miiteakip sdzlii sav sonuglar1 bes is giinii icinde Universitenin internet
sitesinde ilan edilir. S6zIii sinav sonuglarina iliskin olarak ilan tarihinden itibaren, bes is giinii iginde
smav kuruluna itiraz edilebilir ve itirazlar ayni1 kurul tarafindan degerlendirilerek on is giinii i¢erisinde
karara baglanir.

Gorevde yiikselme suretiyle ilan edilen bos kadro sayisi kadar atama yapilmasinda ortalama basari puani
sirast esas almir. Basar1 puani, yazili ve sozli sinav puanlarinin aritmetik ortalamasi esas alinmak
suretiyle tespit edilir. Puanlarin esit olmasi halinde Yonetmelikteki belirtilen kriterler esas alinarak
atama yapilir. Sonug listeleri Universitenin internet sitesinde ilan edilir.

Gorevde yiikselme sinavinda basarili olmalarina ragmen, ilan edilen kadro sayis1 nedeniyle atamasi
yapilamayacak personelden en fazla asil aday sayisi kadar personel, basar1 siralamasi listesinde yedek
olarak belirlenir.

Atanmaya hak kazanan personel, basari siralamasi listesinin kesinlesmesini miiteakip ii¢ ay i¢inde en
yiiksek puandan baslamak {izere belirlenen basar1 siralamasindaki basar1 puanlarina gére atanir.

Unvan degisikligi sinavi, gérev alanlar1 ve atama yapilacak gorevin niteligine iliskin konularda
yaptirlir.

Unvan degisikligi yazili sinavinda yiiz puan iizerinden en az yetmis puan alanlar basarili sayilirlar.

5.16. KURUMDAN ILiSIK KESME ISLEMLERI
5.16.1. Personelin Baska Bir Kuruma Naklen Atanmasi
Universitede gorev yapip bagka bir kuruma naklen atanmak isteyen personel i¢in kurum tarafindan
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Universiteye yazi1 yazilarak naklen atanmaya iliskin muvafakat talep edilir. Kurumun talebiyle ilgili
personelin gorev yaptig1 birimin goriisii istenir. Talep, Rektor’iin baskanliginda Genel Sekreter ve
Personel Daire Baskani tarafindan degerlendirilir. Kararin olumlu olmasi durumunda muvafakat yazisi
hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur ve hizmet dokiimii ile birlikte kuruma goénderilir. Kurum
personelin atamasimi yaparak Universiteye gonderir. Atama onayi, ilgiliye teblig edilmek iizere
birimine gonderilir. Birim tarafindan PDB-FRM-017- Personel Nakil Bildirimi Formu ile PDB-FRM-
018-Ilisik Kesme Belgesi (Akademik ve Idari Kadrolar i¢in) Formu hazirlanir ve ilgili birimlere
imzalatilir. Personel kurumdaki gorevine baslamak iizere Universitedeki gérevinden ayrilir.

Bersonelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS, IGPS ve E-Biit¢e Sisteminden ¢ikis1 yapilir.
Ozliik dosyast dizi pusulasi ile birlikte karst kuruma gonderilir.

Personelin muvafakatinin uygun goriilmemesi halinde ise yine kars1 kuruma yazi yazilarak durum
bildirilir.

5.16.2. Atanma Siiresinin Sona Ermesi

“2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu” uyarinca siireli olarak atanan 6gretim elemanlarindan, birimi
tarafindan hizmetine ihtiya¢ duyulmadigi gerekgesiyle ilisiklerinin kesilmesinin teklif edilmesi
durumunda, konu Rektorliik tarafindan degerlendirilir ve uygun goriiliirse personelin kadrosuyla ilisigi
kesilir. Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biit¢e Sisteminden ¢ikist yapilir.

5.16.3. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 50/d Maddesi Uyarinca Calisan Arastirma
Gorevlilerin Ilisiginin Kesilmesi

“2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 50/d maddesi uyarinca atanan arastirma gorevlileri tabi
olduklar1 mevzuatta ve “Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi’nde belirtilen 6grenim siirelerini
asmalar1 veya mezun olmalari durumunda birim tarafindan kadrosuyla ilisigi kesilir. Personelin PBS,
HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS ve E-Biitge Sisteminden ¢ikist yapulir.

5.16.4. Cekilme Islemleri

5.16.4.1. Istifa

“657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 94’tincti maddesi uyarinca, akademik ve idari personel istifa
talebine iligskin dilekgesini birimine verir. Birim kendi goriistinii de ekleyerek dilekgeyi iist yazi ekinde
Rektorliige sunar. Talebin uygun goriilmesi halinde istifa onay1 hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur
ve birimine génderilir. Birim tarafindan PDB-FRM-018-1lisik Kesme Belgesi (Akademik ve idari
Kadrolar I¢in) Formu hazirlanir ve ilgili birimlere imzalatilir. Personel, PDB-FRM-016-Mal Bildirim
Beyannamesi Formunu kurumumuza ibraz ederek, Universitedeki gorevinden ayrilir. Personelin PBS,
HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS, IGPS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikis1 yapilir. Personelin
istifasinin uygun goriilmemesi halinde ise yine birimine yazi yazilarak durum bildirilir.

5.16.4.2. Gorevden Cekilmis Sayilma (Miistafi)

“657 sayilt Devlet Memurlart Kanunu”nun 94’iincii maddesi uyarinca, gorevine Kesintisiz on giin
gelmeyen personelin gérev yaptigi birim, konuya dayanak teskil eden belgeleri (tutanak vs.) konu
hakkindaki goriigiiniin de belirtildigi list yazi ekinde Rektorliige gonderir.Belgelerin incelenmesi
neticesinde personelin miistafi sayilmasina iliskin onay hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur ve
birimine gonderilir. Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS, iGPS ve E-Biitce
Sisteminden ¢ikis1 yapilir.
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5.16.5. Emeklilik Islemleri

5.16.5.1. Istek

“657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 98’inci maddesi uyarinca, akademik ve idari personelin
istege bagli olarak emeklilik talep etmesi halinde, en az on bes giin dnce emeklilik talebine iliskin
dilekgesini Bagskanliga gonderilmek iizere birimine verir. Baskanlik¢ca personelin emekliye
ayrilmasina iligkin onay hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur ve birimine gonderilir. Birim tarafindan
PDB-FRM-018-ilisik Kesme Belgesi (Akademik ve idari Kadrolar I¢in) Formu hazirlanir ve ilgili kisi
tarafindan ilgili birimlere imzalatilir. Birimce ilgili tarihte SGK tescil ¢ikis islemi yapilir bir fotograf,
banka talep dilekgesi ve ilgili ¢ikis belgeleri asillar1 Bagkanliga ulastirilmak iizere {ist yaz1 ekinde
gonderilir. Personel, PDB-FRM-016-Mal Bildirim Beyannamesi Formunu ve kimlik kartini
kurumumuza ibraz ederek Universitedeki gorevinden ayrilir. Personelin PBS, Kamu E-Uygulama,
YOKSIS, IGPS ve E-Biitce Sisteminden ¢ikis1 yapilir. HITAP’ta emeklilik kaydi girilerek unvani
kapatilir. SGK’ya kurum iist yazis1 yazilir. HITAP sayfasindan emeklilik belgesi doldurulur ilgili
evraklar belge yiikleme alanindan eklenerek sistem tizerinden gonderilir ve personelin emeklilige sevk
islemi tamamlanmis olur. Bu islemler “PDB-ISA-009-Emeklilik islemleri (Normal)” Is Akis Siirecine
gore gerceklestirilir.

5.16.5.2. Yas Haddi
“657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 98’inci maddesi uyarinca, personel yas haddini doldurdugu
tarihten itibaren dilekgesine gerek olmaksizin emekliye ayrilmasina iligkin onay hazirlanarak Rektor’e
imzaya sunulur ve birimine génderilerek islem baslatilir. Islem istege bagl emeklilik siirecindeki usule
gore devam eder. Bu islemler “PDB-ISA-010-Emeklilik Islemleri (Yas Haddinden Emeklilik)” Is Akis
Siirecine gore gerceklestirilir.

5.16.5.3. Malilliik

“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 98’inci maddesi uyarinca, kamu gorevlilerinin saglik
hizmeti sunucularindan alacaklar1 maldliyete iliskin raporlar1 ve dilekgesi ilgili birimce iist yaz1 ekinde
Baskanliga gonderilir. Ilgili evraklar SGK Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirliigiine gonderilir.
Sigortalinin malil sayilabilmesi i¢in, ¢aligma giicliniin veya meslekte kazanma giiciiniin en az %60’ 11
kaybettiginin SGK Kurum Saglik Kurulunca tespit edilmesi gerekir. Tespitten sonra personelin
emekliye ayrilmasina iligkin onay hazirlanarak Rektor’e imzaya sunulur ve birimine gonderilerek
islem baslatilir. Islem istege baglh emeklilik siirecindeki usule gére devam eder. Bu islemler “PDB-
ISA-011-Emeklilik Islemleri (Malulen)” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.16.6. Vefat

“657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu”nun 98’inci maddesi uyarinca, memuriyet siiresi i¢inde vefat
eden personelin gorev yaptigi birim tarafindan, konuya dayanak teskil eden belgeleri (dilekge, 6liim
raporu, kimlik arastirma belgesi, tahsis talep ve beyan taahhiit belgesi, SGK tescil ¢ikisi vs.) iist yazi
ekinde Baskanliga gonderilir. Personelin PBS, HITAP, Kamu E-Uygulama, YOKSIS, iGPS ve E-
Biitce Sisteminden ¢ikisi yapilir. SGK’ya kurum iist yazist yazilir. HITAP

sayfasindan vefat ile ilgili kissm doldurulur. Gerekli evraklar belge yiikleme alanindan eklenerek
sistem lizerinden gonderilir ve islem tamamlanir. Mirascilar1 e-devlet iizerinden veya SGK’ya
bagvurarak 6liim ayligina basvurabilirler. Bu islemler “PDB-ISA-012-Emeklilik Islemleri (Vefat
Nedeniyle Emeklilik)” Is Akis Siirecine gore gerceklestirilir.

5.16.7. Universite Ogretim Mesleginden Cikarilma
“2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu”nda belirtilen {iniversite 6gretim mesleginden ¢ikarma cezasini
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gerektiren disiplin fiillerinden birini isleyen personel hakkinda sorusturma baglatilir. Yapilan
sorusturma neticesinde disiplin hiikiimleri dogrultusunda hakkinda “iiniversite 6gretim mesleginden
cikarilma” karar1 alinan personel, akademik bir kadroya bir daha atanmamak iizere tiniversite dgretim
mesleginden cikarilir. Universite 6gretim mesleginden ¢ikarilan personelin PBS, HITAP, Kamu E-
Uygulama, YOKSIS, iGPS ve E-Biitce sisteminden ¢ikis1 yapilir.

5.16.8. Kamu Gorevinden Cikarilma

“2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu” ile “657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kamu
gorevinden ¢ikarilma cezasimi gerektiren disiplin fiillerinden birini isleyen personel hakkinda
sorusturma baslatilir. Yapilan sorusturma neticesinde disiplin hiikiimleri dogrultusunda hakkinda
“kamu gorevinden c¢ikarilma” karar1 alinan personel, kamu kurum ve kuruluslari ile vakif
yiiksek6gretim kurumlarinda 6gretim elemani ve memur olarak bir daha atanmamak {izere kamu
gorevinden cikarilir. Kamu gérevinden cikarilan personelin PBS, HITAP, Kamu E- Uygulama,
YOKSIS, IGPS ve E-Biit¢e sisteminden ¢ikis1 yapilir.

5.17. DIGER iSLEMLER

5.17.1. Hizmet Belgesi Hazirlama

Hizmet belgesi talep eden personel, GIBTU.FR.0043 Hizmet Belgesi Talep Formu ile Baskanliga
basvuruda bulunur. Hizmet belgesi, personelin HITAP sistemindeki verileri ile 6zliikk dosyasindaki
bilgileri karsilagtirilarak hazirlanir. Hizmet belgeleri imzalanir, miihiirlenir ve ilgili kisiye verilir.

5.17.2. Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat1 Cetvellerinin Hazirlanmasi

Devlet memurlarina 6denecek zam ve tazminatlarin hangi sekilde 6denecegi ve katsay1 oranlart Resmi
Gazete’de yayimlanir. Tlim idari personelin unvanlarini igeren cetveller (personel sayisi ile yillik mali
yiikler) Baskanlik tarafindan hazirlanarak kontrol edilmek tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginda vize edilen cetveller ilk maas 6demesine iliskin
O0deme belgesine eklenir.

5.17.3. Sendika Uye Sayilarinin Tespit Edilmesi islemleri

“4688 Sayili Kamu Goérevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu” uyarmca Universitede
sendika tiye sayilarinin tespiti toplantist yapilir. Toplanti tarihi, her yil 15 mayis tarihinden sonra bes
1s giint icerisinde Baskanlik¢a belirlenir. Toplanti tarihi, yeri ve saati komisyon iiyeleri ile ilgili
sendikalara bildirilir. Toplantiya kurumun igveren vekili ile tahakkuk memuru veya mali hizmetler
birimi yetkilisi ve hizmet kolunda kurulu bulunan sendikalardan birer temsilci katilir.

Bagkanlik tarafindan 15 mayis tarihi itibartyla bu Kanun’a tabi olarak calisan toplam kamu
gdrevlilerinin sayisinm bulundugu liste belirlenir. lgili tarihte aidat kesintisi yapilan sendika iiyelerini
gosteren liste Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ve ilgili birimlerden iist yazi ile istenir. Bu kanun
uyarinca diizenlenen toplanti tutanagi formu hizmet koluna gore diizenlenir.

Toplam kamu gorevlileri sayisi ile bunlarin sendikalara dagilimmna iligkin bu tutanaklar taraflarca
imzalamir. Imzalanan tutanak Mayis aymin son is giiniine kadar Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanligina gonderilir.

5.17.4. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Islemleri

Ilk defa veya yeniden atanacak personel hakkinda “Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Yonetmeligi” uyarinca iglem yiriitiiliir. Bagkanlik, hakkinda Arsiv Arastirmasi istenen personelin adi
soyadi, T.C. kimlik numarasi, arsiv arastirmasina esas teskil eden gerekgenin yer aldigi CD’yi kurumun
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bulundugu ilin valiligine gizlilik dereceli iist yazi1 ekinde gonderir. Giivenlik Sorusturmasi veya Arsiv
Aragtirmas1 YoOnetmeligi uyarinca kurumlarin gizlilik dereceli birimlerinde gorev yapacak olan
personel hakkinda hem giivenlik sorusturmasi hem de arsiv arastirmas istenir. Personelin adi, soyadi
ve T.C. Kimlik numaras1 KPS kayitlarina gore ikamet ettigi ilin Valiligine gonderilir. Valiliklerden
gelen olumsuz cevaplar olmasi durumunda anilan yonetmelik uyarmca Universitemiz biinyesinden
olusturulan komisyon tarafindan degerlendirilerek karara baglanir.

5.17.5. Kadrolara Iliskin istatistiki Bilgilerin Hazirlanmas1 ve Gonderilmesi

“2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi” uyarinca, kadro ve
pozisyonlarin dolu bos durumlari ile bunlarda meydana gelen degisikliklere iliskin bilgiler mart,
haziran, eyliil ve aralik aylarinin son giinleri itibariyla diizenlenerek anilan aylari izleyen ayin
yirmisine kadar E-Biitce sistemi vasitasiyla SBB’ye bildirilir ve Kamu E-Uygulama sistemine
kaydedilir.

5.17.6. Arsiv Islemleri

Arsiv iglemleri, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik™ uyarinca yliriitiiliir. Personelin 6zliik
dosyalar1, Baskanlik arsivinde muhafaza edilir. Ozliikk dosyalarinda bulunmasi gereken belgeler
“Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2/Ozliik Dosyas1 Tutulmasina iliskin Usul ve Esaslar’a gore
tanzim edilir. Bu islemler “PDB-ISA-013-Ozliik Dosyas1 Olusturma Islemleri” Is Akis Siirecine gore
gerceklestirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu e 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu

2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu e 4857 sayili Is Kanunu

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

o 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu « 4483

sayilt Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi

« Hakkinda Kanun 1111 sayili Askerlik Kanunu 5682 sayili Pasaport « Kanunu

e 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu 6245 sayili Harcirah
Kanunu

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi

Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Yoénetmelik

Yurt I¢inde ve Yurt Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak

Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

e Bir Universite Adma Bir Diger Universitede Lisansiisti Egitim Goren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik

e Kamu Gorevlerine ilk Defa Atanacaklar igin Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel
Y 6netmelik

e Engelli Kamu Personel Segme Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalari
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e Hakkinda Yonetmelik
e Eriskinler i¢in Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Yonetmelik
e Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Almmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Y 6netmelik

e Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik

e Milli Savunma Bakanlig1 Sevk Tehiri Islemleri Yonetmeligi

e @Gilvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Yonetmeligi

e Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemam1 Norm  Kadrolarinin

Belirlenmesine ve Kullanilmasina Iliskin Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi

2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim  Elemani  Calistirilmast

Esaslarma liskin Bakanlar Kurulu Karari

Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

e Kamu Personeli Genel Tebligi Seri No:2/Ozliik Dosyas! Tutulmasina iliskin Usul ve Esaslar
Toplu Is Sozlesmesi Hiikiimleri

e Yurt Igine/Yurt Disina Gonderilecek Kamu Personeline Mahsus Yiiklenme Senedi ve
Muteber Imzali Miiteselsil Kefalet Senedi

e T.C. Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Baskanligi Biitce Genel Midirligiiniin
19/08/2019 Tarihli ve 33156341-201.99-E.3109 Sayili

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
6.2.1. Yonergeler
e Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma
Y Onergesi
e Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitesi Hizmet Igi Egitim Yonergesi
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