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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Hizmet Birleştirme İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-026

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin dilekçesi, geçmiş hizmetine ilişkin belgelerinin ve SGK Hizmet Cetvelinin görev yaptığı birim aracılığıyla Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.


↓
	İlgili SGK biriminden hizmet sürelerinin; kamu hizmeti bulunması hâlinde önceki kurumdan gerekli hizmet/özlük bilgilerinin resmî yazıyla istenmesi.


↓
	Gelen belgeler üzerinden hizmet sürelerinin değerlendirilmesi, intibak işlemi varsa işleminin hazırlanması ve SBÜ imza yetkileri çerçevesinde yetkili makam onayına sunulması. İntibak işlem yoksa hizmet birleştirme işleminin HİTAP üzerinden yapılması 


↓
	Onaylanan intibak bilgilerinin Personel Bilgi Sistemine ve HİTAP'a işlenmesi.


↓
	Onay ve eklerinin personelin görev yaptığı birime; mali/özlük haklarını etkileyen hususların ilgili maaş/tahakkuk birimine gönderilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 5510 sayılı Kanun; ilgisine göre 5434 ve 657 sayılı Kanunlar; SBÜ Personel Daire Başkanlığı HİTAP/PBS süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Aylıksız İzin İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-040

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin aylıksız izin talebini dilekçe ve izin nedenini kanıtlayan belgelerle görev yaptığı birime sunması. Askerlik nedeniyle izin talebinde sevk belgesi; doğum nedeniyle talepte doğuma ilişkin belge/rapor (32 ve 38 hafta çalışır çalışamaz raporları ve doğum raporu)eklenir.


↓
	İlgili birimin başvuruyu EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına göndermesi; talebin personelin statüsü ve ilgili mevzuat yönünden incelenmesi.


↓
	Personel Daire Başkanlığınca aylıksız izin onayının hazırlanarak SBÜ Yazışma ve İmza Yetkileri çerçevesinde yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Onaylanan aylıksız izin işleminin ilgili birime bildirilmesi ve personel özlük/izin kayıtlarına işlenmesi.


↓
	SGK işten ayrılış/bildirim işlemlerinin personelin statüsüne göre süresinde tamamlanması; gerekli bilgilerin maaş/tahakkuk birimine iletilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun aylıksız izin hükümleri başta olmak üzere personelin statüsüne ilişkin özel mevzuat; SBÜ Personel Daire Başkanlığı Akademik/İdari Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
İstifa ile Görevden Ayrılma
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-034

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Görevden ayrılmak isteyen personelin istifa dilekçesini görev yaptığı birime vermesi.


↓
	İlgili birimin dilekçeyi EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına göndermesi.


↓
	Personel Daire Başkanlığınca istifa/görevden çekilme işleminin mevzuat yönünden incelenmesi ve gerekli ayrılış/onay işlemlerinin hazırlanarak yetkili makama sunulması.


↓
	Onay/ayrılış bilgisinin ilgili birime gönderilmesi.


↓
	İlgili birimce ilişik kesme işlemlerinin tamamlanması; ayrılış tarihi ve gerekli SGK bilgilerinin Personel Daire Başkanlığına bildirilmesi.


↓
	İstifaya ilişkin bilgilerin personel otomasyonu, HİTAP ve ilgili özlük kayıtlarına işlenmesi; gerekli SGK bildiriminin tamamlanması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında/arşivinde muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 94-97 nci maddeleri; akademik personel yönünden 2547 ve 2914 sayılı Kanunlar; SBÜ Personel Daire Başkanlığı görev tanımları.


	[image: ]
	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Doktor Öğretim Üyesi Alım ve Atama
İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-002

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	YÖK tarafından kullanım izni verilen kadrolar için ilan metninin hazırlanması; ilan ve başvuru sürecinin 2547 sayılı Kanun, Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği ve SBÜ Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesi uyarınca yürütülmesi.


↓
	İlanın yayımlanmasını takiben aday başvurularının SBÜ'nün öğretim üyeliğine yükseltme ve atama süreçlerinin elektronik ortamda yürütülmesine ilişkin düzenlemeleri doğrultusunda alınması.


↓
	Başvuran adaylardan Sağlık Uygulama ve Araştırma Merkezindeki kadrolara başvuranları işlemleri Personel Daire Başkanlığınca, Birimlerin kadrolarına başvuranların ise ilgili birimler tarafından dosyalarının ilgili birim yönetim kurul kararları alınarak 2547 sayılı Kanunun 23. Maddesi uyarınca belirlenen jüri üyelerine gönderilmesi.


↓
	Jüri değerlendirme raporlarının mevzuatta belirtilen 1 (bir) aylık süresi içerisinde alınarak ilgili birim yönetim kurulunda değerlendirilmesi.


↓
	İlgili birim yönetim kurulunun görüşü/önerisiyle atama tekliflerinin Rektörlük (Personel Daire Başkanlığı) Makamına iletilmesi; adayların çalışma durumlarına göre muvafakat taleplerinin istenmesi veya arşiv araştırması/güvenlik sürecinin yürütülmesi.


↓
	İlgili kurumların onayına müteakip atama işlemlerinin Rektörlük Makamınca tamamlanarak geri bildirimlerin yapılması.


↓
	Atama sürecinin tamamlanmasına müteakip göreve başlama, özlük, HİTAP/YÖKSİS ve personel sistemi kayıtlarının yapılarak özlük dosyasının oluşturulması.


BİTİŞ
· Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 23. maddesi; Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliğinin 6 ve 7. maddesi; SBÜ Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesinin 7. Maddesi, Sağlık Bilimleri Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltme ve Atama Süreçlerinin Elektronik Ortamda Yürütülmesine Dair Yönergesi; 7315 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Kanunu.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Doçent Alım ve Atama İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-003

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	YÖK tarafından kullanım izni verilen doçent kadroları için ilan metninin hazırlanması; ilan ve başvuru sürecinin 2547 sayılı Kanun, Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği ve SBÜ Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesi uyarınca yürütülmesi.


↓
	İlanın yayımlanmasını takiben aday başvurularının SBÜ'nün öğretim üyeliğine yükseltme ve atama süreçlerinin elektronik ortamda yürütülmesine ilişkin düzenlemeleri doğrultusunda alınması


↓
	Başvuran adayların dosyalarının Rektörlük Makamınca (Personel Daire Başkanlığı) 2547 sayılı Kanunun 24. Maddesi uyarınca belirlenen jüri üyelerine gönderilmesi.


↓
	Jüri değerlendirme raporlarının mevzuatta belirtilen 1 (bir) aylık süresi içerisinde alınarak ilgili birim yönetim kurulunda değerlendirilmesi.


↓
	Jüri raporlarına istinaden Rektörlük Makamı (Personel Daire Başkanlığı) tarafından adayların çalışma durumlarına göre muvafakat taleplerinin istenmesi veya arşiv araştırması/güvenlik sürecinin yürütülmesi.


↓
	İlgili kurumların onayına müteakip atama işlemlerinin Rektörlük Makamınca tamamlanarak geri bildirimlerin yapılması


↓
	Atama sürecinin tamamlanmasına müteakip göreve başlama, özlük, HİTAP/YÖKSİS ve personel sistemi kayıtlarının yapılarak özlük dosyasının oluşturulması..



BİTİŞ
· Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 24. maddesi; Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliğinin 11. maddesi; SBÜ Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesinin 11. Maddesi, Sağlık Bilimleri Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltme ve Atama Süreçlerinin Elektronik Ortamda Yürütülmesine Dair Yönergesi; 7315 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Kanunu.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Profesör Alım ve Atama İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-004

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	YÖK tarafından kullanım izni verilen profesör kadroları için ilan metninin hazırlanması; ilan ve başvuru sürecinin 2547 sayılı Kanun, Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği ile SBÜ Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesi uyarınca yürütülmesi.


↓
	İlanın yayımlanmasını takiben aday başvurularının SBÜ'nün öğretim üyeliğine yükseltme ve atama süreçlerinin elektronik ortamda yürütülmesine ilişkin düzenlemeleri doğrultusunda alınması


↓
	Başvuran adayların dosyalarının Rektörlük Makamınca (Personel Daire Başkanlığı) 2547 sayılı Kanunun 26. Maddesi uyarınca belirlenen jüri üyelerine gönderilmesi.


↓
	Jüri değerlendirme raporlarının mevzuatta belirtilen 2 (iki) aylık süresi içerisinde alınarak ilgili birim yönetim kurulunda değerlendirilmesi..


↓
	Jüri raporlarına istinaden Rektörlük Makamı (Personel Daire Başkanlığı) tarafından adayların çalışma durumlarına göre muvafakat taleplerinin istenmesi veya arşiv araştırması/güvenlik sürecinin yürütülmesi


↓
	İlgili kurumların onayına müteakip atama işlemlerinin Rektörlük Makamınca tamamlanarak geri bildirimlerin yapılması.


↓
	Atama sürecinin tamamlanmasına müteakip göreve başlama, özlük, HİTAP/YÖKSİS ve personel sistemi kayıtlarının yapılarak özlük dosyasının oluşturulması..


BİTİŞ
· Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 26. maddesi; Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliğinin 15. maddesi; SBÜ Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesinin 14. Maddesi, Sağlık Bilimleri Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltme ve Atama Süreçlerinin Elektronik Ortamda Yürütülmesine Dair Yönergesi; 7315 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Kanunu.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
35. Madde Kapsamında Görevlendirme
İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-005

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	2547 sayılı Kanunun 35 inci maddesi kapsamındaki görevlendirme talebinin ilgili akademik birim ve Personel Daire Başkanlığına ulaşması; görevlendirme türü ve kadro işlemlerinin incelenmesi.


↓
	Lisansüstü eğitim amacıyla başka bir yükseköğretim kurumuna gönderilecek araştırma görevlisi için ilgili birim yönetim kurulu kararı ve gerekli belgelerin hazırlanarak Rektörlüğe iletilmesi.


↓
	Gerekli YÖK/kadro tahsis işlemlerinin Personel Daire Başkanlığınca yürütülmesi; uygun karar sonrasında görevlendirme ve kadro aktarım işlemlerinin tamamlanması.


↓
	Başka üniversitede lisansüstü eğitimini tamamlayan veya görevlendirme süresi sona eren araştırma görevlisinin dönüş/kadro iade işlemlerinin ilgili üniversite ve YÖK ile koordineli yürütülmesi.


↓
	Atama veya dönüş işlemi tamamlanan personelin göreve başlama/ayrılış kayıtlarının, HİTAP/YÖKSİS ve personel sistemi bilgilerinin güncellenmesi.


↓
	İşleme ilişkin karar, yazışma ve belgelerin personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.35 ve ilgili YÖK düzenlemeleri; SBÜ Personel Daire Başkanlığının akademik personel/kadro ve 35. madde görevlendirme görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
36. Maddenin 7. Fıkrası Kapsamında
Görevlendirme İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-006

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	İlgili kurum/kişiden 2547 sayılı Kanunun 36 ncı maddesinin yedinci fıkrası kapsamında görevlendirme talebinin Üniversiteye ulaşması.


↓
	Akademik personelin durumu ve talep edilen görevin niteliğinin görev yaptığı akademik birim tarafından incelenmesi; birim görüşünün oluşturulması.


↓
	Birimce uygun görülmesi hâlinde personelin görevlendirme talebi, kurum yazısı ve birim yönetim kurulu kararı/görüşünün Rektörlüğe sunulması; uygun görülmemesi hâlinde talep sahibine bildirim yapılması.


↓
	Rektörlük/Üniversite Yönetim Kurulunca gerekli değerlendirme ve karar sürecinin yürütülmesi.


↓
	Talebin uygun bulunması hâlinde görevlendirme onayının hazırlanması ve ilgili kurum/kişilere bildirilmesi; uygun bulunmaması hâlinde ret bilgisinin bildirilmesi.


↓
	Karar ve görevlendirme belgelerinin personel özlük kayıtlarına işlenmesi ve dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 36 ncı maddesinin ilgili hükümleri; SBÜ Yazışma ve İmza Yetkileri ile Personel Daire Başkanlığı akademik personel süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
37. Madde Kapsamında Görevlendirme
İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-007

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	2547 sayılı Kanunun 37 nci maddesi kapsamında dış kurum/kuruluş veya kişilerden görevlendirme talebinin Üniversiteye ulaşması.


↓
	Talebin, akademik personelin görev yaptığı birimce personelin durumu, görevin niteliği ve Üniversite hizmet gerekleri bakımından incelenmesi ve birim görüşünün oluşturulması.


↓
	Birimce uygun görülmesi hâlinde görevlendirme talep yazısı ve birim görüş/kararının Rektörlüğe sunulması; uygun görülmemesi hâlinde ilgili kurum/kişiye bildirim yapılması.


↓
	Görevlendirme talebinin Üniversite Yönetim Kurulunda değerlendirilmesi.


↓
	Uygun bulunan görevlendirmeye ilişkin Üniversite Yönetim Kurulu kararı ve gerekli onay/yazışmaların Personel Daire Başkanlığınca tamamlanarak ilgili kurum/kişilere ve görev yaptığı birime bildirilmesi.


↓
	Karar ve görevlendirme belgelerinin personel özlük kayıtlarına işlenmesi ve dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.37; SBÜ Personel Daire Başkanlığı görevleri ve Üniversite Yönetim Kurulu karar süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
39. Madde Kapsamında Görevlendirme
İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-009

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Akademik personelin 2547 sayılı Kanunun 39 uncu maddesi kapsamında yurt içi/yurt dışı geçici görevlendirme talebini, davet/kabul belgesi ve gerekli diğer eklerle görev yaptığı akademik birime sunması.


↓
	Talebin süre, yolluk/yevmiye ve görevlendirmenin niteliği bakımından SBÜ Akademik Personelin Geçici Görevlendirme Yönergesi çerçevesinde değerlendirilmesi.


↓
	Kısa süreli ve birim yetkisindeki görevlendirmelerin ilgili Dekan/Müdür tarafından sonuçlandırılması; Rektörlük yetkisi veya Üniversite Yönetim Kurulu kararı gerektiren taleplerin üst yazıyla Rektörlüğe gönderilmesi.


↓
	Üniversite Yönetim Kurulu/Rektörlük değerlendirmesi gereken taleplerde karar/onay sürecinin tamamlanması ve görevlendirme sonucunun ilgili birime/personel iletilmesi.


↓
	Yolluklu/yevmiye ödemesi bulunan görevlendirmelerde ilgili mali süreçlerin yürütülmesi; yurt dışı ve diğer gerekli bildirim/izin işlemlerinin tamamlanması.


↓
	Görevlendirme onayı ve eklerinin personel özlük kayıtlarına işlenmesi; işlem evrakının dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.39; YÖK Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslar; SBÜ Akademik Personelin Geçici Görevlendirme Yönergesi.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
38. Madde Kapsamında Görevlendirme
İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-008

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	2547 sayılı Kanunun 38 inci maddesi kapsamında kamu kurum ve kuruluşundan akademik personelin görevlendirilmesine ilişkin talebin Sağlık Bilimleri Üniversitesine ulaşması.


↓
	Talebin personelin görev yaptığı akademik birim tarafından personelin durumu, hizmet gerekleri ve görevlendirmenin niteliği bakımından incelenmesi; birim görüşünün oluşturulması.


↓
	Birimce uygun görülmesi hâlinde görevlendirme talebi ve birim görüş/kararının Rektörlüğe sunulması; uygun görülmemesi hâlinde ilgili kamu kurumuna gerekçeli bildirim yapılması.


↓
	Talebin Üniversite Yönetim Kurulunda değerlendirilmesi; uygun bulunması hâlinde karar ve gerekli görevlendirme/onay işlemlerinin Personel Daire Başkanlığınca yürütülmesi.


↓
	Görevlendirmenin uygun bulunması hâlinde ilgili kamu kurumundan ilişik kesme/göreve başlama bilgilerinin istenmesi ve aylık/özlük durumuna ilişkin gerekli yazışmaların yapılması.


↓
	Görevlendirme süresi sonunda ilgili kamu kurumundan dönüş/sona erme yazısının alınması; personelin SBÜ'deki göreve başlama ve özlük kayıtlarının güncellenmesi.


↓
	Karar ve yazışmaların personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.38; SBÜ Personel Daire Başkanlığı akademik personel görevlendirme süreçleri.


	[image: ]
	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
40. Maddenin (a) Fıkrası Kapsamında
Görevlendirme İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-010

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Eğitim-öğretim dönemi öncesinde akademik birimlerce ders yükü ve öğretim elemanı ihtiyacının belirlenmesi; 2547 sayılı Kanunun 40/a maddesi kapsamında kurum içi görevlendirilebilecek öğretim elemanlarının tespit edilmesi.


↓
	Görevlendirilmesi düşünülen öğretim elemanının görev yaptığı birime görevlendirme talep yazısının gönderilmesi.


↓
	İlgili birim tarafından öğretim elemanının görevlendirilmesinin uygun olup olmadığı değerlendirilerek görüşün talep eden birime/Rektörlüğe bildirilmesi.


↓
	Uygun bulunan görevlendirmenin ilgili Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/MYO yönetim kurulunda değerlendirilmesi ve gerekli kararın alınması.


↓
	Yetki ve süre hükümleri çerçevesinde görevlendirme onayının yetkili makam tarafından sonuçlandırılması.


↓
	Onayın ilgili akademik birimlere ve personele bildirilmesi; ders görevlendirme ve ilgili personel kayıtlarının güncellenmesi.


↓
	İşlem evrakının ilgili dosyada muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.40/a; SBÜ eğitim-öğretim ve akademik personel görevlendirme süreçleri ile yürürlükteki imza yetkileri.


	[image: ]
	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
40. Maddenin (b) Fıkrası Kapsamında
Görevlendirme İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-011

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	2547 sayılı Kanunun 40/b maddesi kapsamında başka bir yükseköğretim kurumundan veya başka bir yükseköğretim kurumuna görevlendirme talebinin Üniversiteye ulaşması.


↓
	Akademik personelin durumunun görev yaptığı birimce incelenmesi ve ilgili üniversiteden gelen yazı/talep doğrultusunda birim görüşünün oluşturulması.


↓
	Birimce uygun görülmesi hâlinde personelin görevlendirme talebi ve birim görüş/kararının Rektörlüğe/Üniversite Yönetim Kuruluna sunulması; uygun görülmemesi hâlinde ilgili üniversiteye bildirim yapılması.


↓
	Üniversite Yönetim Kurulunca talebin değerlendirilmesi; uygun karar hâlinde gerekli YÖK ve üniversiteler arası yazışmaların yürütülmesi.


↓
	YÖK/ilgili makam onayının ardından görevlendirilen personelin ilişik kesme, ayrılış ve karşı kurumda göreve başlama işlemlerinin tamamlanması.


↓
	Görevlendirme süresi sona erdiğinde personelin dönüş ve SBÜ'de göreve başlama işlemlerinin yürütülmesi; özlük, HİTAP/YÖKSİS ve personel sistemi kayıtlarının güncellenmesi.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.40/b ve ilgili YÖK düzenlemeleri; SBÜ Personel Daire Başkanlığı akademik personel görevlendirme görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
1416 S.K. Kapsamında Atama İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-012

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	1416 sayılı Kanun kapsamında yurt dışı lisansüstü öğrenimini tamamlayan bursiyerin, atamasının Sağlık Bilimleri Üniversitesine yapılmasına ilişkin MEB/YLSY yazısı ve başvuru belgelerinin Üniversiteye ulaşması.


↓
	Başvuru ve öğrenim belgelerinin Personel Daire Başkanlığınca incelenmesi; ihtiyaç hâlinde Millî Eğitim Bakanlığı ve ilgili kurumlarla gerekli yazışmaların yapılması.


↓
	Adayın öğrenim alanının, Üniversitenin akademik birimleri ve ihtiyaç duyulan bilim/anabilim dalı ile uygunluğunun ilgili akademik birim görüşü alınarak değerlendirilmesi.


↓
	Ataması uygun bulunan aday için mevzuatın öngördüğü kadro/izin işlemlerinin YÖK ve ilgili makamlar nezdinde yürütülmesi; uygun bulunmayan durumun ilgili kurumlara bildirilmesi.


↓
	Gerekli kadro ve atama şartlarının tamamlanmasının ardından atama onayının hazırlanarak yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Ataması yapılan personelin göreve başlatılması; göreve başlama bilgisinin MEB'e ve gerekli diğer kurumlara bildirilmesi; HİTAP/YÖKSİS ve personel kayıtlarının tamamlanması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 1416 sayılı Ecnebi Memleketlere Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun ve YLSY mevzuatı; 2547 sayılı Kanun; SBÜ Personel Daire Başkanlığı atama/kadro süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Dekan Atama İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-013

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Fakülte dekanlığı için aday belirleme sürecinin 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 16 ncı maddesi uyarınca başlatılması.


↓
	Rektör tarafından profesörler arasından belirlenen dekan adaylarına ilişkin özgeçmiş ve gerekli bilgi/belgelerin hazırlanması.


↓
	Dekan adaylarına ilişkin teklif ve belgelerin Rektörlük tarafından Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına gönderilmesi.


↓
	Yükseköğretim Kurulunca seçilen ve atanan Dekana ilişkin kararın Sağlık Bilimleri Üniversitesine bildirilmesi.


↓
	Atama kararının Personel Daire Başkanlığınca ilgili Dekana, Fakülteye ve gerekli tüm birimlere resmî yazıyla bildirilmesi.


↓
	Atama ve göreve başlama bilgilerinin personel sistemi, HİTAP/YÖKSİS ve özlük kayıtlarına işlenmesi; işlem evrakının özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.16; Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği; SBÜ Personel Daire Başkanlığı akademik yönetici atama süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
İlk Defa Yabancı Uyruklu Olarak Çalıştırılacak
Personel İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-014

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Yabancı uyruklu öğretim elemanı çalıştırma talebinin ilgili akademik birimce hazırlanması; adayın başvuru ve akademik belgelerinin Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.


↓
	Başvurunun 2547 sayılı Kanunun 34 üncü maddesi ve yabancı uyruklu öğretim elemanlarına ilişkin YÖK düzenlemeleri yönünden incelenmesi; ilgili birim yönetim kurulu önerisinin alınması ve incelenmesi amacıyla Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanlı Değerlendirme Komisyonuna iletilmesi.


↓
	Dosyanın Üniversite Yönetim Kurulunda değerlendirilmesi; uygun bulunmayan başvurunun ilgili birime bildirilmesi.


↓
	Uygun bulunan aday için Yükseköğretim Kurulundan ön izin/vize sürecinin yürütülmesi.


↓
	YÖK uygunluğu sonrasında çalışma izni işlemlerinin Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı nezdinde tamamlanması.


↓
	Çalışma izni alınan personelle sözleşme/atama ve göreve başlama işlemlerinin tamamlanması; YÖKSİS, personel sistemi ve gerekli özlük kayıtlarının yapılması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Kanun m.34; YÖK yabancı uyruklu öğretim elemanı düzenlemeleri; çalışma izni mevzuatı; SBÜ Akademik Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Yeniden Yabancı Uyruklu Olarak Çalıştırılacak
Personel İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-015

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Görev süresi sona erecek yabancı uyruklu öğretim elemanına ilişkin süre uzatımı teklifinin ilgili akademik birimce Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi.


↓
	Görev süresi uzatımının ilgili birim yönetim kurulu önerisi ve personelin mevcut sözleşme/çalışma izni durumu yönünden incelenmesi amacıyla Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanlı Değerlendirme Komisyonuna iletilmesi.


↓
	Dosyanın Üniversite Yönetim Kurulunda değerlendirilmesi; uygun bulunmayan durumun ilgili birime bildirilmesi ve gerekli ayrılış işlemlerinin başlatılması.


↓
	Uygun bulunan süre uzatımı için YÖK nezdinde gerekli ön izin/vize işlemlerinin yürütülmesi.


↓
	YÖK uygunluğu sonrasında çalışma izni uzatma işlemlerinin Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı nezdinde tamamlanması.


↓
	Süre uzatımı kesinleşen personelin sözleşme, YÖKSİS, personel sistemi ve özlük kayıtlarının güncellenmesi; ilgili birime bildirim yapılması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Kanun m.34; YÖK yabancı uyruklu öğretim elemanı düzenlemeleri; çalışma izni mevzuatı; SBÜ Akademik Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Öğretim Görevlisi / Araştırma Görevlisi Görev Süre
Uzatımı İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-016

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ

	İlgili birim tarafından görev süresi sona erecek olan öğretim elemanının süre bitim tarihinden 3 (üç) ay önce ilgili süre uzatım teklifi, yönetim kurulu kararı ve gerekli belgelerin Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi.


↓
	Belgelerin 2547 sayılı Kanunun ilgili maddeleri, kadro statüsü ve atama şartları yönünden incelenmesi.


↓
	Görev süresi uzatım onayının SBÜ imza yetkileri çerçevesinde yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Onaylanan süre uzatımının ilgili birime bildirilmesi; personel sistemi ve özlük kayıtlarının güncellenmesi.


↓
	Görev süresi uzatımına ilişkin belgelerin personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Kanunun 31, 33/a ve 50/d başta olmak üzere ilgili hükümleri; SBÜ Akademik Personel Birimi süre uzatımı görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Doktor Öğretim Üyesi Görev Süre Uzatımı
İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-017

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	*Sağlık Uygulama ve Araştırma Merkezlerinde (SUAM) görevli doktor öğretim üyelerinin süre bitimine 3 (üç) ay kala süre uzatma taleplerini Personel Daire Başkanlığına iletmesi.


↓
	*SUAM kadrosunda olup süre uzatma talebinde bulunan doktor öğretim üyesinin Yeniden Atanma Değerlendirme Komisyonuna sevk edilmesi


↓
	*Yeniden Atanma Değerlendirme komisyonunca süre uzatımı uygun görülen öğretim üyesinin Üniversite Yönetim Kuruluna sevk edilmesi.


↓
	Fakülte/Enstitü/MYO/SMYO görevli olup görev süresi sona erecek doktor öğretim üyesinin görev süresi uzatım teklifi, yönetim kurulu kararı ve gerekli akademik belgelerin Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi.





↓
	Dosyanın 2547 sayılı Kanunun 23 üncü maddesi ile SBÜ Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesi bakımından incelenmesi.


↓
	Süre uzatımı yapılacak tüm doktor öğretim üyeleri için görev süresi uzatım onayının Rektörün yetkisi kapsamında hazırlanarak onaya sunulması.


↓
	Onaylanan süre uzatımının ilgili birime/SUAM Müdürlüğüne bildirilmesi; personel sistemi ve özlük kayıtlarının güncellenmesi.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Akademik Kadro İptal-İhdas İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-018

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Üniversitenin akademik personel stratejisi, norm kadro planlaması ve birim ihtiyaçları doğrultusunda akademik kadro değişiklik taleplerinin toplanması.


↓
	İptal/ihdas veya dolu-boş kadro değişikliği tekliflerinin ilgili mevzuata ve norm kadro durumuna göre Personel Daire Başkanlığınca hazırlanması.


↓
	Gerekli kadro tekliflerinin YÖKSİS ve/veya yetkili kamu sistemleri üzerinden YÖK ile ilgili mercilere iletilmesi.


↓
	Yetkili makamların onay/kararlarının takip edilmesi ve kesinleşen kadro değişikliklerinin ilgili birimlere bildirilmesi.


↓
	Kadro değişikliğinin YÖKSİS ve personel/kadro kayıtlarına işlenmesi; dolu kadro değişikliğinde gerekli atama/kararname işlemlerinin tamamlanması.


↓
	İşlem evrakının ilgili kadro ve personel dosyalarında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi; Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadroları Yönetmeliği; SBÜ Akademik Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
1416 S.K. Kapsamında Danışmanlık Yazışmaları
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-019

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	1416 sayılı Kanun/YLSY kapsamında Millî Eğitim Bakanlığından bursiyer veya danışmanlık sürecine ilişkin yazının Üniversiteye ulaşması.


↓
	Yazının Personel Daire Başkanlığınca ilgili akademik birim ve/veya danışmana iletilmesi; gerekli görüş ve bilgilerin istenmesi.


↓
	İlgili birim/danışmandan gelen cevapların ve akademik görüşlerin incelenmesi.


↓
	Gerekli hâllerde danışmanlık, öğrenim/çalışma planı veya diğer çizelgelerin hazırlanması ve SBÜ imza yetkileri kapsamında onaya sunulması.


↓
	Kesinleşen görüş ve belgelerin Millî Eğitim Bakanlığına resmî yazıyla gönderilmesi.


↓
	Yazışma ve eklerin ilgili personel/bursiyer dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 1416 sayılı Kanun ve YLSY mevzuatı; SBÜ Personel Daire Başkanlığı akademik personel ve 1416 sayılı Kanun kapsamındaki yazışma süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Norm Kadro Planlaması İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-020

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Akademik birimlerden norm kadro ve yıllık kadro kullanım planına ilişkin ihtiyaç ve tekliflerin resmî yazıyla istenmesi.


↓
	Birimlerden gelen taleplerin unvan, anabilim/bilim dalı, mevcut kadro ve norm kadro durumlarıyla birlikte Personel Daire Başkanlığınca bir çizelgede toplanması.


↓
	Taleplerin Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadrolarının Belirlenmesine ve Kullanılmasına İlişkin Yönetmelik çerçevesinde değerlendirilmesi.


↓
	Düzenlenen yıllık kadro planının Rektörlük makamının değerlendirme/onayına sunulması.


↓
	Kullanılması planlanan kadroların YÖKSİS ve ilgili kadro sistemlerine işlenmesi; yıl içindeki değişikliklerin güncellenmesi.


↓
	Planlama ve onay belgelerinin kadro dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadrolarının Belirlenmesine ve Kullanılmasına İlişkin Yönetmelik; SBÜ Akademik Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Asalet Tasdik İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-023

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Aday memurluk süresi ve temel/hazırlayıcı eğitim durumu takip edilerek asalet tasdiki yapılacak personel listesinin hazırlanması.


↓
	Aday memurun eğitim ve sınav sonuçları ile adaylık süresindeki hizmet ve disiplin durumunun ilgili mevzuat yönünden kontrol edilmesi.


↓
	Asalet tasdik teklif/onayının hazırlanarak SBÜ imza yetkileri çerçevesinde yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Onaylanan asalet tasdik ve buna bağlı derece/kademe işlemlerinin personel sistemi ve HİTAP kayıtlarına işlenmesi.


↓
	Asalet tasdik kararının personele tebliğ edilmek üzere görev yaptığı birime gönderilmesi.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun aday memurluğa ilişkin hükümleri; Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Genel Yönetmelik; SBÜ İdari Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
İdari Personel Naklen Atama
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-021

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Naklen atanmak isteyen personelin dilekçe ve gerekli belgelerle Sağlık Bilimleri Üniversitesine başvurması veya kurumlar arası nakil sürecinin başlatılması.


↓
	Başvurunun kadro, unvan, derece, hizmet ve 657 sayılı Kanunun 74 üncü maddesi şartları yönünden Personel Daire Başkanlığınca incelenmesi.


↓
	Atanması uygun görülen personelin kurumundan muvafakat ve özlük/hizmet bilgilerinin resmî yazıyla istenmesi.


↓
	Muvafakat verilmemesi hâlinde başvuru sahibine bilgi verilerek dosyanın sonuçlandırılması; muvafakat verilmesi hâlinde atama onayının hazırlanması.


↓
	Atama onayının ilgiliye, görev yapacağı SBÜ birimine ve geldiği kuruma bildirilmesi; ayrılış ve göreve başlama belgelerinin temin edilmesi.


↓
	Göreve başlayan personelin personel sistemi, HİTAP ve gerekli diğer özlük/kadro kayıtlarının yapılması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu m.74; SBÜ Personel Daire Başkanlığı Atama İşlemleri ve İdari Personel Birimi görevleri.


	[image: ]
	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
İdari Personel Açıktan Atama
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-022

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Üniversitenin idari personel ihtiyacı, kadro durumu ve ilgili yıl için verilen atama/kullanım izinleri çerçevesinde alınacak personel sayısı ve niteliklerinin belirlenmesi.


↓
	Merkezi yerleştirme veya ilgili atama usulü kapsamında kadro ve nitelik bilgilerinin yetkili kamu sistemlerine girilmesi; yerleştirme/atama sonuçlarının takip edilmesi.


↓
	Yerleşen/atanacak adaylardan mevzuatta öngörülen başvuru ve atama belgelerinin alınması ve Personel Daire Başkanlığınca kontrol edilmesi.


↓
	Atamaya esas şartların ve gerektiğinde 7315 sayılı Kanun kapsamındaki arşiv araştırması/güvenlik işlemlerinin tamamlanması.


↓
	Atamaya engel bulunmayan aday için atama onayının hazırlanması; uygun olmayan adayın durumunun mevzuata uygun biçimde sonuçlandırılması ve bildirilmesi.


↓
	Atama kararının ilgiliye ve görev yapacağı birime tebliğ edilmesi; göreve başlama yazısının alınması.


↓
	Personel sistemi, HİTAP ve gerekli kamu personel/kadro kayıtlarının yapılması; evrakın özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Kanun ve ilgili merkezi yerleştirme/atama mevzuatı; 7315 sayılı Kanun; SBÜ Atama İşlemleri ve İdari Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-024

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Görevde yükselme veya unvan değişikliği suretiyle atama yapılacak kadroların, boş kadro ve personel ihtiyacı dikkate alınarak belirlenmesi ve ilan edilmesi.


↓
	Başvuruların Personel Daire Başkanlığınca alınması ve Yönetmelikteki genel/özel şartlar yönünden ön incelemeye tabi tutulması.


↓
	Başvuru ve sınav süreçlerini yürütmek üzere ilgili kurul/komisyonların oluşturulması; uygun ve uygun olmayan başvuruların ilan edilmesi.


↓
	Görevde yükselme yazılı sınavı ile unvan değişikliği sınavının yürürlükteki Yönetmelik hükümlerine göre gerçekleştirilmesi; gerekli hâllerde sözlü sınav sürecinin uygulanması.


↓
	Sınav sonuçlarının ve başarı sıralamasının ilan edilmesi; itiraz süreçlerinin sonuçlandırılması.


↓
	Başarı sırasına ve boş kadro durumuna göre atama onaylarının hazırlanarak ilgili personele ve birimlere bildirilmesi.


↓
	Atamaların personel sistemi ve HİTAP kayıtlarına işlenmesi; işlem evrakının özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği; SBÜ İdari Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Aday Memurların Temel ve Hazırlayıcı Eğitimine
İlişkin İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-027

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Aday memurların temel ve hazırlayıcı eğitim ihtiyacı ve katılımcı listesinin belirlenmesi; eğitim programı ve takviminin hazırlanması.


↓
	Eğitimcilerin görevlendirilmesi ve programın aday memurların görev yaptığı birimlere duyurulması.


↓
	Eğitim dokümanlarının hazırlanması/temin edilmesi ve eğitimlerin mevzuatta öngörülen esaslara göre yürütülmesi.


↓
	Sınav kurulunun/komisyonunun oluşturulması ve temel/hazırlayıcı eğitim sınavlarının gerçekleştirilmesi.


↓
	Sınav sonuçlarının değerlendirilerek ilan/tebliğ edilmesi; sonuçların aday memur/asalet süreçlerinde kullanılmak üzere kayda alınması.


↓
	Eğitim ve sınav bilgilerinin personel yönetim sistemine işlenmesi; belgelerin ilgili dosyalarda muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Genel Yönetmelik; SBÜ İstatistik ve Eğitim İşleri Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Yıllık Eğitim Planlama İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-028

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Birimlerin hizmet içi eğitim ihtiyaçlarının, personel taleplerinin ve önceki eğitim sonuçlarının değerlendirilmesi.


↓
	Yıllık Hizmet İçi Eğitim Planının konu, hedef kitle, eğitici ve takvim bilgileriyle Personel Daire Başkanlığınca hazırlanması.


↓
	Planın SBÜ imza yetkileri çerçevesinde yetkili makamın onayına sunulması ve onaylanan programın birimlere duyurulması.


↓
	Eğitimlerin plan doğrultusunda gerçekleştirilmesi; katılım çizelgelerinin ve eğitim kayıtlarının tutulması.


↓
	Eğitim sonunda değerlendirme/anket uygulanması ve sonuçların analiz edilmesi.


↓
	Katılım ve eğitim bilgilerinin personel yönetim sistemine işlenmesi; sonuçların sonraki eğitim planlamasında kullanılması.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: SBÜ İstatistik ve Eğitim İşleri Birimi görevleri; Kamu İç Kontrol Standartları KOS 3.5; kurumun hizmet içi eğitim mevzuatı.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Yıllık Terfi İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-029

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Derece/kademe ilerlemesi zamanı gelen personelin listesinin personel sistemi ve HİTAP kayıtları üzerinden periyodik olarak oluşturulması.


↓
	Personelin hizmet süresi, öğrenim durumu, disiplin/ceza ve diğer terfi şartlarının ilgili mevzuata göre kontrol edilmesi.


↓
	Uygun personel için derece/kademe ilerlemesi veya terfi onay/listelerinin hazırlanarak yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Onaylanan terfi bilgilerinin personel yönetim sistemi ve HİTAP kayıtlarına işlenmesi.


↓
	Terfi onayının personelin görev yaptığı birime ve mali hakları etkiliyorsa maaş/tahakkuk birimine gönderilmesi.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Kanunun derece/kademe hükümleri; akademik personel için 2914 sayılı Kanun ve ilgili hükümler; SBÜ İdari/Akademik Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Kadro İptal-İhdas İşlemleri (İdari Personel)
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-030

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Üniversitenin idari personel stratejisi ve birim ihtiyaçları doğrultusunda idari kadro değişiklik taleplerinin belirlenmesi ve kadro cetvellerinin hazırlanması.


↓
	İptal/ihdas, derece veya dolu-boş kadro değişikliği tekliflerinin yürürlükteki kadro mevzuatına göre Personel Daire Başkanlığınca düzenlenmesi.


↓
	Gerekli tekliflerin yetkili kamu sistemleri ve merciler üzerinden iletilmesi; onay/karar sürecinin takip edilmesi.


↓
	Kesinleşen kadro değişikliklerinin ilgili birimlere bildirilmesi; dolu kadro değişikliğinde gerekli atama/kararname işlemlerinin hazırlanması.


↓
	Kadro ve personel kayıtlarının ilgili sistemlerde güncellenmesi.


↓
	Onay, kararname ve kadro belgelerinin ilgili personel/kadro dosyalarında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi ve ilgili kadro mevzuatı; SBÜ İdari Personel Birimi tenkis/tahsis ve kadro değişikliği görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Kullanma İzinleri Bulunan Kadroların Takibi
İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-031

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Yıl içinde kullanım izni alınan akademik kadroların unvan, birim, izin tarihi ve ilan/atama durumlarını gösteren takip çizelgesinin oluşturulması.


↓
	İzin verilen kadroların ilan ve atama süreçlerinin YÖKSİS/kadro kayıtları üzerinden düzenli olarak takip edilmesi.


↓
	Yıl sonu veya YÖK tarafından belirlenen dönemlerde kullanılmayan kadroların tespit edilerek ilgili birimlerle karşılaştırılması.


↓
	Kullanılmayan veya süresi/izni sona erecek kadrolar için YÖKSİS ve ilgili merciler nezdinde gerekli iptal/iade/güncelleme işlemlerinin yürütülmesi.


↓
	Sonuçların kadro takip çizelgesine işlenmesi ve belgelerin kadro dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadroları Yönetmeliği; YÖK kadro kullanım düzenlemeleri; SBÜ Akademik Personel Birimi görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Öğrenim Durumu İntibak İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-032

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin üst öğrenim mezuniyetine ilişkin diploma/mezuniyet belgesi ve dilekçesini görev yaptığı birim aracılığıyla Personel Daire Başkanlığına sunması.


↓
	Öğrenim durumunun, personelin statüsü ve ilgili mevzuat bakımından derece/kademe ve intibaka etkisinin incelenmesi.


↓
	657 sayılı Kanuna tabi idari personel için 36 ncı madde ve ilgili hükümler; akademik personel için 2914 ve 657 sayılı Kanunların ilgili hükümleri çerçevesinde intibak hesabının yapılması.


↓
	İntibak/terfi onayının hazırlanarak yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Onaylanan bilgilerin personel sistemi ve HİTAP kayıtlarına işlenmesi; ilgili birime ve maaş/tahakkuk birimine bildirilmesi.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Kanun m.36 ve ilgili hükümler; akademik personel için 2914 sayılı Kanun; SBÜ İntibak İşlemleri ve Personel Daire Başkanlığı görevleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Nakil İle Görevden Ayrılma
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-033

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Başka bir kamu kurumuna naklen atanmak isteyen personelin talebi veya karşı kurumun muvafakat isteme yazısının Personel Daire Başkanlığına ulaşması.


↓
	Talebin personelin statüsü, hizmet gerekleri, kadro durumu ve ilgili mevzuat yönünden değerlendirilmesi; gerekli birim görüşünün alınması.


↓
	Muvafakat verilmesi uygun bulunursa karşı kuruma muvafakat yazısı ve gerekli özlük/hizmet bilgilerinin gönderilmesi; uygun bulunmazsa gerekçeli bildirim yapılması.


↓
	Karşı kurumdan atama/ayrılış talep yazısının gelmesi üzerine personelin görev yaptığı birimde ilişik kesme işlemlerinin tamamlanması.


↓
	Ayrılış tarihinin Personel Daire Başkanlığına bildirilmesi; personel sistemi, HİTAP ve gerekli özlük kayıtlarında ayrılış işlemlerinin yapılması.


↓
	Özlük dosyasının mevzuata uygun şekilde yeni kuruma gönderilmesi; Üniversitede kalması gereken evrakın arşivlenmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Kanun m.74 ve ilgili nakil hükümleri; SBÜ İdari/Akademik Personel Birimi muvafakat ve nakil işlemleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
İstifa İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-035

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin görevden çekilme (istifa) dilekçesini görev yaptığı birime sunması ve birimce EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.


↓
	İstifa talebinin 657 sayılı Kanunun 94-97 nci maddeleri ve personelin statüsüne ilişkin özel mevzuat bakımından incelenmesi.


↓
	Gerekli görevden ayrılma/onay işlemlerinin hazırlanarak SBÜ imza yetkileri çerçevesinde yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Onay/ayrılış bilgisinin ilgili birime bildirilmesi; birimce ilişik kesme işlemlerinin tamamlanması ve ayrılış tarihinin Personel Daire Başkanlığına bildirilmesi.


↓
	Personel sistemi, HİTAP/YÖKSİS ve gerekli SGK/özlük kayıtlarında çıkış işlemlerinin tamamlanması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Kanun m.94-97; akademik personel yönünden 2547 ve 2914 sayılı Kanunlar; SBÜ Personel Daire Başkanlığı istifa işlemleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
İsteğe Bağlı Emeklilik
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-036

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Emeklilik talebinde bulunan personelin dilekçe ve gerekli emeklilik belgelerini görev yaptığı birim aracılığıyla Personel Daire Başkanlığına iletmesi.


↓
	Personelin hizmet süreleri, sigortalılık/statü bilgileri ve emeklilik şartlarının HİTAP/SGK kayıtları üzerinden kontrol edilmesi; eksik hizmet bilgilerinin tamamlanması.


↓
	Emeklilik onayı ve ilişik kesme sürecine esas belgelerin hazırlanarak yetkili makamın onayına sunulması.


↓
	Onaylanan emeklilik/ayrılış bilgilerinin HİTAP üzerinden SGK işlemlerine aktarılması ve gerekli emeklilik belgelerinin gönderilmesi.


↓
	İlgili birimce ilişik kesme işlemlerinin tamamlanması; ayrılış tarihinin personel sistemi ve özlük kayıtlarına işlenmesi.


↓
	SGK tarafından emeklilik/aylık bağlama işlemi sonuçlandığında kayıtların kontrol edilmesi; gerekli bildirimlerin yapılması ve evrakın özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu; ilgisine göre 5434 sayılı Kanun; SBÜ İdari Personel Birimi emeklilik ve HİTAP süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Vefat Sonucunda Görevden Ayrılma
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-038

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin vefat bilgisinin görev yaptığı birim tarafından üst yazı ve mevcut belgelerle Personel Daire Başkanlığına bildirilmesi.


↓
	Vefat ve hizmet durumuna ilişkin gerekli belgelerin hazırlanması; SGK/HİTAP işlemlerinin başlatılması ve gerekli kurum bildirimlerinin yapılması.


↓
	Vefat nedeniyle görevden ayrılış bilgisinin personel bilgi sistemi, HİTAP ve özlük kayıtlarına işlenmesi; mali haklara ilişkin bilgilerin ilgili birimlere iletilmesi.


↓
	İşlem evrakının personelin özlük dosyasında muhafaza edilmesi ve arşiv işlemlerinin tamamlanması.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 5510 sayılı Kanun; ilgisine göre 5434 sayılı Kanun; 657 ve 2547 sayılı Kanunların ilgili hükümleri; SBÜ PDB görevden ayrılma, emeklilik/HİTAP ve özlük süreçleri.
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	T.C.
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Yıllık İzin İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-039

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin yıllık izin talebini SBÜ'de kullanılan izin/EBYS veya personel sistemi üzerinden, izin tarihlerini belirterek yetkili amirine sunması.


↓
	İzin hakkı, hizmet süresi ve birimin hizmet gerekleri dikkate alınarak talebin yetkili amir tarafından değerlendirilmesi ve onaylanması.


↓
	Fakülte, MYO, Enstitü ve Daire Başkanlıklarında amirler tarafından onaylanan izinlerin personel izin/özlük kayıtlarına işlenmesi (PBS) 


↓

	Onaylanan ve PBS sistemine işlenen izin belgelerinin üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi ve gerektiğinde ilgili birim tarafından izin formunun muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu m.102-103; akademik personel bakımından ilgili yükseköğretim mevzuatı; SBÜ PDB izin ve rapor işlemleri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Mazeret İzin İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-041

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin mazeret izin talebini, mazeret nedenini ve varsa kanıtlayıcı belgeleri belirterek görev yaptığı birime sunması.


↓
	Talebin personelin statüsüne, mazeret türüne, izin süresine ve yetki devrine göre ilgili birim/yetkili amir tarafından mevzuat yönünden değerlendirilmesi.


↓
	Uygun bulunan mazeret izninin yetkili makam tarafından onaylanması ve personele/birimine bildirilmesi.


↓
	Onaylanan iznin personel bilgi/izin sistemine ve özlük kayıtlarına işlenmesi ve üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi, gerekli belgelerin dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu m.104 ve ilgili özel personel mevzuatı; SBÜ PDB izin ve rapor işlemleri ile imza yetkileri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Sağlık İzin İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-042

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin hastalık/sağlık raporunu mevzuatta öngörülen süre ve usulde görev yaptığı birime ulaştırması; birimce raporun kayıt altına alınması.


↓
	Raporun usulüne uygunluğu, süresi ve personelin statüsü bakımından değerlendirilmesi; gerekli hâllerde Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.


↓
	Yetkili makam onayı veya raporun izne çevrilmesini gerektiren hâllerde ilgili onay işleminin tamamlanması ve görev yaptığı birime bildirilmesi.


↓
	Sağlık izni/rapor bilgilerinin personel izin ve özlük kayıtlarına işlenmesi; mali hakları etkileyen durumlarda ilgili tahakkuk birimine bildirim yapılması.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu m.105; Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin usul ve esaslar; SBÜ PDB izin/rapor süreçleri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Askerlik İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-043

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin askerlik sevk, erteleme/tehir veya askerlik durumuna ilişkin belgesini görev yaptığı birime sunması; birimce Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.


↓
	Sevk tehiri talebi bulunması hâlinde personelin statüsü ve yürürlükteki asker alma mevzuatı kapsamında gerekli form ve belgelerin hazırlanarak yetkili askerlik makamına gönderilmesi.


↓
	Sevk tehirinin uygun bulunması hâlinde kararın personele ve görev yaptığı birime bildirilmesi; uygun bulunmaması veya askerlik hizmetine sevk hâlinde ayrılış işlemlerinin başlatılması.


↓
	Askerlik hizmetine gidecek personel için statüsüne göre aylıksız izin/görevden ayrılış onayının hazırlanması ve ilgili birime bildirilmesi.


↓
	Askerlik nedeniyle ayrılış ve dönüş bilgilerinin HİTAP/personel sistemi ve özlük kayıtlarına işlenmesi; işlem evrakının dosyada muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 7179 sayılı Askeralma Kanunu ve ilgili yönetmelik; 657 sayılı Kanunun askerlik nedeniyle izin hükümleri; akademik personel yönünden ilgili yükseköğretim mevzuatı; SBÜ PDB askerlik işlemleri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Pasaport İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-044

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Personelin hususi damgalı veya hizmet damgalı pasaport talebini, statüsüne ve talep türüne göre gerekli form ve belgelerle görev yaptığı birim/Personel Daire Başkanlığına iletmesi.


↓
	Personel Daire Başkanlığınca personelin kadro/unvan, derece ve pasaport hakkına ilişkin özlük bilgilerinin kontrol edilmesi; yetkili imza ve mühür işlemlerinin tamamlanması.


↓
	Hususi damgalı pasaport talep formunun mevzuata uygun şekilde düzenlenerek ilgili personele teslim edilmesi.


↓
	Hizmet damgalı pasaport taleplerinde görevlendirme/onay ve görev süresine ilişkin belgelerin kontrol edilmesi, talep formunun hazırlanması ve ilgiliye teslim edilmesi.


↓
	Emeklilik veya görevden ayrılma sonrası hususi damgalı pasaport hakkına ilişkin yazı taleplerinin özlük kayıtları üzerinden değerlendirilerek ilgili nüfus ve vatandaşlık birimine sunulmak üzere düzenlenmesi.


↓
	Pasaport işlemine ilişkin belge ve kayıtların personel özlük dosyasında/arşivinde muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 5682 sayılı Pasaport Kanunu; İçişleri Bakanlığı/Nüfus ve Vatandaşlık İşleri uygulamaları; SBÜ PDB pasaport işlemleri ve yetkili imza süreçleri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Mal Bildirimi İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-045

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Mal bildirimi verilmesini gerektiren dönem veya durumlarda personele duyuru yapılması; personelin mal bildirimini mevzuatta belirtilen süre içinde kapalı/gizlilik esasına uygun şekilde teslim etmesi.


↓
	Mal bildiriminin teslim alındığının kayıt altına alınması; formun şekli ve teslim süresi yönünden kontrol edilmesi.


↓
	Ek/genel mal bildirimi verilmesini gerektiren hâllerde ilgili personelden yeni bildirim alınması ve kayıtların güncellenmesi.


↓
	Mal bildirimlerinin gizlilik hükümlerine uygun biçimde personelin özlük dosyasında güvenli şekilde muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu; Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik; SBÜ PDB mal bildirimi ve özlük/arşiv süreçleri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
TEKNOKENT Görevlendirme İşlemleri
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-046

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	Teknoloji geliştirme bölgesinde yürütülecek çalışma/proje kapsamında akademik personelin görevlendirilmesine ilişkin talep, proje/şirket ve görev bilgileriyle görev yaptığı akademik birime sunulur.


↓
	İlgili akademik birim, talebi personelin görevleri, eğitim-öğretim yükümlülükleri ve görevlendirmenin niteliği bakımından değerlendirir; uygun görüş verilmesi hâlinde gerekli kurul kararı/görüşü oluşturulur.


↓
	Uygun bulunan talep, 4691 sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanununun ilgili hükümleri kapsamında Rektörlük/Üniversite Yönetim Kurulu değerlendirmesine sunulur.


↓
	Yetkili kurul/makam tarafından uygun bulunan görevlendirme için onay ve ilgili kurum/şirket ile yapılması gereken resmî yazışmalar tamamlanır.


↓
	Karar ve görevlendirme bilgisi personele, görev yaptığı akademik birime ve gerekli diğer birimlere bildirilir; özlük kayıtlarına işlenir.


↓
	İşlem evrakı personelin özlük dosyasında muhafaza edilir.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu; 4691 sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu m.7 ve ilgili ikincil mevzuat; SBÜ akademik personel görevlendirme süreçleri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Öğretim Görevlisi / Araştırma Görevlisi
Alım ve Atama İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-001

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



BAŞLANGIÇ
	YÖK/kadro kullanım izni ve birim ihtiyacı doğrultusunda öğretim görevlisi veya araştırma görevlisi ilan metninin hazırlanması ve ilgili mevzuata uygun olarak ilan edilmesi.


↓
	Aday başvurularının ilan süresi içinde alınması; başvuru şartları ve belgelerin ilgili birimce/ön değerlendirme jürisince incelenmesi.


↓
	Ön değerlendirme sonuçlarının mevzuatta belirtilen usul ve sürelerde ilan edilmesi; giriş sınavına katılmaya hak kazanan adayların belirlenmesi.


↓
	Giriş sınavının yetkili jüri tarafından yapılması; sınav ve değerlendirme puanları esas alınarak nihai başarı sıralamasının oluşturulması ve sonuçların ilan edilmesi.


↓
	Atanmaya hak kazanan adaydan gerekli atama belgelerinin alınması; 7315 sayılı Kanun kapsamında arşiv araştırması/güvenlik işleminin mevzuatın gerektirdiği şekilde yürütülmesi.


↓
	Atamaya engel bulunmaması hâlinde atama onayının Personel Daire Başkanlığınca hazırlanarak yetkili makamın onayına sunulması; engel bulunması hâlinde adaya gerekli bildirimin yapılması.


↓
	Atama kararının ilgiliye ve görev yapacağı birime bildirilmesi; göreve başlama, özlük, HİTAP/YÖKSİS ve personel sistemi kayıtlarının tamamlanması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.


BİTİŞ
Dayanak / SBÜ Kurumsal Uyum: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu m.31, 33 ve 50/d kapsamındaki ilgili hükümler; Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav ile Giriş Sınavlarına İlişkin Yönetmelik; 7315 sayılı Kanun; SBÜ PDB akademik personel atama süreçleri.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
2547 SAYILI KANUN’UN 60/B İLE KURUMA GERİ DÖNÜŞ
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-026

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0





BAŞLANGIÇ
	İlgili öğretim üyesinin 2547 sayılı Kanun’un 60/b maddesi kapsamında yükseköğretim kurumuna dönme talepli dilekçe vermesi


↓
	Başkanlığımız tarafından başvuru ve özlük bilgilerinin incelenmesi.


↓
	İlgili öğretim üyemizin 2547 sayılı Kanun’un 60/b maddesi kapsamına girip girmediğinin değerlendirilmesi


↓
	Ayrıldığı kadro yeri ve ilgili Fakülteye görüş sorulması 


↓
	Gelen görüşler doğrultusunda arza müteakip yönetime alınması 


↓
	Yönetimden çıkan karar  doğrultusunda Yökten gerekli uygunluğun alınması ve işlemlerin gerçekleştirilmesi ve eş zamanı olarak  7315 sayılı Kanun kapsamında arşiv araştırması/güvenlik işleminin mevzuatın gerektirdiği şekilde yürütülmesi.


↓
	Yökten gelen uygunluk ve arşivin değerlendirilmesi sonucunda öğretim üyesi ile iletişime geçip başlangıç tarihi belirlemesi
	


.Atama kararnamesi hazırlanması ve kişiye tebliğ edilmesi, kişinin kuruma gelip başlangıç yapması


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
Yaş Haddi Sözleşmeli Öğretim üyesi Çalıştırılması
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-026

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0





BAŞLANGIÇ
	67 yaşını dolduracak öğretim üyelerinin tespit edilmesi


↓
	Öğretim üyesi ile iletişime geçip dilekçe ve Ek’leri hakkında bilgi verilmesi


↓
	İlgili öğretim üyesinin görev yaptığı birimden ve ilgili Fakülteden, 67 yaşını doldurduktan sonra görevine devam etmesinin kurum açısından gerekli olup olmadığına ilişkin görüş alınması.


↓
	Gelen cevaplar doğrultusunda Üniversite Yönetim Kuruluna alınması.


↓
	Üniversite Yönetiminden çıkan karar doğrultusunda Yöke görüş yazısı yazılması.


↓
	Yökten gelen cevap doğrultusunda sözleşme hazırlanması


↓
	Sözleşmeli olarak görevine devam edeceğine dair yazının ilgili birimlere yazılması.


↓
	HİTAP/YÖKSİS ve personel sistemi kayıtlarının tamamlanması
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SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
EK GÖSTERGE DEĞİŞİKLİĞİ
İş Akış Süreci
	Doküman No
	UNİKA-İAS-C2-026

	
	
	Yayın Tarihi
	11.05.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0




BAŞLANGIÇ
	Öğretim üyelerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre ek gösterge cetvellerinin aylık  olarak  incelenmesi.


↓
	Profesör kadrosunda 3 yılı dolanlar için ilgili birimlere yazışmaların yapılması


↓
	Profesör kadrosunda 4 yılı dolanlar için Rektörlük Oluru alıp üst yazı ile ilgili birimlere yazışmaların yapılması. 


↓
	 HİTAP ve personel sistemi kayıtlarının tamamlanması.


↓
	İşlem evrakının personel özlük dosyasında muhafaza edilmesi.
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