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SURECLERI
Siirecin Tanimi Akademik Tegskilat Atama Siireci Sure¢ No

Surec¢ Sahibi

Harcama Yetkilisi

08-01-02-05.57

Siirecin Amaci

Universite Akademik Teskilatinda gérev yapacak personelin atama ve gérevlendirme islemlerinin

yapilmasL.
E@ 1 Surec Girdileri Siirec Ciktilar 2 @
e Dilekce e Gorevlendirme yazisi
e Dekan Adayi Bilgi Formu e Atama yazisi
e Ozgecmis
Sureg Performans Gostergeleri 4
Tlgili Kanun/Standart Maddeleri
2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanmim Dokiman No
Kullamlan Kaynaklar 6

« Bilgisayar, Bilgisayar Programlar, Mevzuat,

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.isl./Sef

Fakilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Dokiiman Akis Sorumlu

Rektor Atamasi

Rektor Yardimcis: Atamasi

Dekan Atamasi

Dekan Yardimcis: Atamasi

)

Midiir Atamasi

idari Gorev Atamasi

Midiir Yardimcist Atamasi

T T 1717717
0 000

(

IR S R AR R A R A |

boddié

Bolim Baskani Atamasi

Bo6liim Baskani Yardimeisi
Atamasi

Fakilte Kurulu

Fakilte Yonetim Kurulu / Senator

2547 Sayili Merkez Midiirii Atamasi
Kanunun 13.
maddesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri Dekan / Rektor
Tarih ve imza




Adaylik sartlarini
tagidiklarini gosterir
belge ve 6zgegmis

Rektor Atamasi

|

Yiiksekogretim Kurulunca rektor
adaylig1 i¢in duyuru yapilir.

|

Devlet Universitesi veya yiiksek
teknoloji enstitiisti rektor adaylari,
dilekge ile Yiiksekogretim
Kuruluna basgvurur.

v

Cumhurbagkani se¢imi yaptigi
kisiyi atama yapar ve Resmi
Gazete' de yayinlanir.

|

Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
Kuruma bildirilir.

YOK

Aday

Resmi Gazete

YOK

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Rektoér Yardimcisit Atamasi
Rektor 6gretim liyelerinden Rl
g e t0
yardimet olarak belirlediklerini e
bildirir.
Yardimci olarak atanan 6gretim
uyelerinin gorevlendirme ve/ PDB
veya gorev dagilimi yazilar
yazihir
Gorevlendirilen 6gretim
2347 sayis Kanunun iiyelerine ve tim birimlere PDB
16. Maddesi -
Universite Tegkilat yazinin dagitimi yapilir.
Yonetmeliginin 8.
maddesi
Dilekce, Dekan
Aday Bilgi Formu,
Ozgegmis
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Dekan Atamasi

A 4

Adaylar 6zgecmis ve dekan adayi bilgi
formunu doldururlar.

v

Bagvuru elden Rektore teslim edilir.

v

Dekan atamas1 icin Universite i¢inden
veya digindan 3 profesor belirlenir.

v

Tercih sirasi ile birlikte 3 (li¢) dekan
adayinm bilgilerini igerir bilgi formu ve
0zgeemis formlari ile Yiiksekdgretim
Kurulu Bagkanligina yazi yazilir.

v

Yazi Imzalanr.

v

Yazi posta ile gonderilir.

|

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca
dekanin ismi Universiteye bildirilir.

Atanan dekan
Universitemiz icinden mi,
disardan m1?

flgilinin Universitesine yaz1 yazilarak
ayrilis tarihinin bildirilmesi
istenir.

E
v

Atama yazisi ilgili birime
gonderilerek goreve baglama yazisi
istenir.

A 4

Goreve baslayan dekanin bilgileri
personel otomasyonuna kayit edilir

A 4

Goreve baglama yazisi
kadrosunun oldugu kuruma
yazilir.

Aday

Aday

Rektor

PDB

Rektor

Evrak Kayit
sorumlusu

YOK

PDB

PDB

PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef

Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Dekan Yardimcisi Atamasi

}

Dekan 6gretim {iyelerinden yardimet
olarak belirlediklerini bildirir.

!

Yardimci olarak atanan 6gretim
tyelerinin gorevlendirme ve/veya
gorev dagilimi yazilan yazilir.

I

Gorevlendirilen 6gretim tiyelerine

Dekan

Birim personel
isleri

vy ereq e 9 Evrak kayit
ve ilgili birimlere yazinin dagitimi sorumlust
yaptlir.
Personel Y 6netim Sistemine veri PDB
girisi yapilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Midiir Atamasi

Rektor Universite 6gretim iiyeleri
arasindan Rektorliige bagh Enstitii /
Y Uiksekokul ve Konservatuar Mudurunt

belirler.

l

Miidiir gérevlendirme yazisi
yazilir.

!

Gorevlendirme yazisi Rektor
imzalanir.

!

Tiim birimlere dagitim Evrak kayit
yap111r. sorumlusu

!

Personel Y 6netim Sistemine PDB
veri girisi yapilir.

Rektor

PDB

2547 sayil
Kanunun 21.
Maddesi ve

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Universite Teskilat
Yonetmeligi 14.
maddesi

Miidiir Yardimcist Atamast

v

Miidiir birim 6gretim tiyelerinden
yardimer olarak belirlediklerini
bildirir.

|

Y ardimci olarak atanan 6gretim
iyelerinin gorevlendirme yazilar1
yazilir.

!

Gorevlendirilen dgretim iiyelerine ve

Mudiir

Birim personel
isleri

ilgili birimlere yazinin dagitimi Sl kat
yapilir.
Personel Y 6netim Sistemine veri
girisi yapilir. PDB
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Boliim Bagkani1 Atamasi
Boliimiin bagh oldugu birim
neresi?
I
Rektorluk Fakulte
Rektor Bolimin veya . Dekafm birim Ogret{.n?
e . | | tiyeleri arasindan Boliim Dekan
Universitenin 6gretim tiyeleri .
et baskan1 adayin1 belirler.
arasindan Boliim baskani
adayini belirler. v
Bolim baskani
v gorevlendirme yazisi Dekan
s " . yazilir.
Boliim bagkani gorevlendirme v
yazist yazilir.
¢ Yazi imzalanir. Dekan
Y az1 imzalanir. . * .
Yazi ilgili birimlere Evrak kayit
¢ dagitim yapilir. sorumlusu
—— - v
Yazi ilgili bmrillere dagitim Personel Yonetim
yaptir Sistemine veri girisi PDB
v yapilir.
Personel Y 0netim Sistemine
veri girisi yapilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Boliim Baskani Yardimcisi
Atamasi

v

Bolimiin bagh oldugu birim
neresi?

v

v

Rektorluk Fakilte

v

Bolim baskani boliimiin
ogretim tiyelerinden yardimeci
olarak belirlediklerini bildirir.

v

Yardimci olarak atanan
Ogretim Uyelerinin
gorevlendirme yazisi
Rektorliige yazilir.

v

Y azi1 imzalanir.

Boliim Bsk.

Birim personel
isleri

Dekan
Yazi ilgili birimlere dagitim
yapi Iir. Evrak kay1t
* sorumlusu
Personel Y Onetim Sistemine
veri girisi yapilir. PDB
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




2547 sayih Kanun
ve Universitelerde
Akademik Teskilat

Fakulte

v

Boliim baskani boliimiin 6gretim tiyelerinden
yardimci olarak belirlediklerini bildirir.

|

Yardimeci olarak atanan 6gretim tiyelerinin
gorevlendirme yazilar1 yazilir.

|

Gorevlendirilen 6gretim tiyelerine ve
Dekanliga yazinin dagitimi yapilir.

B6L.Bsk.

Bol.Sek.

Bol.Sek.

Yonetmeligi
9.Madde l
Gorevlendirme yazis1 Rektorliige yazilir. Birim personel
isleri
Y az1 imzalanir. Dekan
Gorevlendirme yazisi ilgili birimlere dagitim Evrak kayit

sorumlusu

yapilir.

Personel Yonetim Sistemine veri girisi
yapilr. PDB
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri Dekan / Rektor

Tarih ve imza




< Fakdilte Kurulu >

v

Kurulda eksik olan unvana sahip
Fakiilte 6gretim iiyelerine se¢cim
icin davet yazis1 yazilir.

v

Y azi imzalanir.

v

Ilgili 6gretim iiyelerine dagitim
yapilir.

v

Gizli oyla yapilacak se¢im icin
iiye sayisi kadar miihiirli pusula
ve Ogretim liyesi imza listesi
hazirlanir.

v

Secim saatinde ¢ogunluk
saglanmak sart1 ile se¢im islemi
baslatilir.

v

Adaylar belirlenir.

v

Ogretim iiyeleri imza tutanagini
imzalar ve oy kullanir.

v
Oylama bittiginde sandik bir
O0gretim tyesi tarafindan agilir ve
acik usul sayim yapilir.

v

Yeterli oy alan kisi Kurul iiyesi
sifatin1 kazanir.

v

Secim sonucu karar yazilir.

v

Karar iist yazisi kisiye ve
Boliimlere yazilir.

v

Dekan onayli yazi dagitim yapilir.

v

Ayrilan kurul iiyesine tesekkiir
yazist yazilir.

Fak.Sek.

Dekan

Evrak kayit
sorumlusu

Fak.Sek.

Dekan

Ogr.iiyeleri

Ogretim iiyesi

Fak.Sek.

Birim personel
isleri

Evrak kayit
sorumlusu

Birim personel
igleri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




2547 sayili Kanun
ve Universite
Akademik Teskilat
Yonetmeligi 10.
Madde

Fakilte Yonetim Kurulu / Senat6r

A 4

Yonetim Kurulu, Dekanin/Miidiir bagkanlhiginda Fakiilte/

Enstitii Kurulunun ti¢ yil i¢in segecegi ii¢ profesor, iki dogent

ve bir Dr.Ogr.Uyesinden olusur. Dekan/Miidir Yonetim
Kurulu eksik Uyeyi secmek Uzere Fakilte/Enstitli Kurulu
iiyelerini toplantiya davet eder.

< Dekan

oplant1 i¢in yeterli cogunluk

sagland1 mi1? H>

Saglanmadi.

E
v

Secim i¢in iiye sayis1 kadar oy pusulasi ve
zarf hazirlanir.

A 4

Secimde liye tam sayisinin yarisindan bir
fazlasinin katilmasi ve ¢ogunlugun
saglanmasi aranir.

v

Oy verme islemi tamamlandiktan sonra
oylar sayilarak sonug agiklanir. Tutanak
altina alinir. Adaylardan birinin yeterli
oyu almasi durumunda se¢im tamamlanir.

y
Yeterli oyu alan tye Yonetim Kurulu
Uyesi sifatin1 kazamr. Dekan/Mudiir
tarafindan Yonetim Kurulu iiyesine
tiyeligi yaziyla bildirilir.

A 4

Aynlan kurul iiyesine tesekkiir yazisi
yazilir.

Fak.Sek.

Birim personel
isleri

Birim personel
isleri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef | Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




Merkez Miudiiri Atamast

v

Rektor Universite dgretim iiyeleri arasindan Rektorliige
bagli Merkez Miidiiriinii ilgili yonetmelik uyarinca

belirler.

v

Merkez Miidiirliniin gorevlendirme yazis1 yazilir.

'

Y azi1 imzalanr.

|

Yazi ilgili birimlere dagitim yapilir.

|

Personel Y 0netim Sistemine veri girisi yapilir.

Rektor

PDB

Rektor

Evrak kayit
sorumlusu

PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Isl./Sef

Fakiilte Sekreteri/ Birim Sekreteri

Dekan / Rektor

Tarih ve imza




