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1. AMAÇ:
Bu prosedür, Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi’nde görev yapan idari ve akademik personelin özlük işlemlerinin zamanında ve eksiksiz şekilde yapılabilmesi için, bu süreçte uyulması gereken ilkeleri ve izlenecek adımları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM:
Fakültede görev yapan idari ve akademik personelin özlük işlemlerini kapsar.
3. TANIMLAR:
PDB: Personel Daire Başkanlığı

SGK: Sosyal Güvenlik Kurumu
İMİDB: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İMİB: İdari ve Mali İşler Bürosu


     DPT: Devlet Planlama Teşkilatı

 
     TÜBİTAK: Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araştırma Kurumu



EBYS: Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi



NETİKET: Üniversite Özlük İşleri Yönetim Otomasyon Sistemi

      AVES: Akademik Veri Yönetim Sistemi

4. SORUMLULAR:
Bu sürecin uygulanmasından Personel İşleri Görevlisi, Fakülte Sekreteri ve personel işlerinden sorumlu Dekan Yardımcısı Dekan’a karşı sorumludur.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR:
· Devlet Memurları Kanunu (657 SDMK)

· Yükseköğretim Mevzuatı (2547 S.K.)

· Yükseköğrenim Personel Kanunu (2914 S.K.)

· Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atama Yönetmeliği

· Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik

· Bir Üniversite Adına Bir Diğer Üniversitede Lisansüstü Eğitim Gören Araştırma Görevlileri Hakkında Yönetmelik

· Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Naklen veya Açıktan Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav ile Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

· Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği

· Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği

· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

· Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkında Yönetmelik

· İzin Talep Formu (EBYS üzerinde)

· Rapor Talep Formu (EBYS üzerinde)

· Görevlendirme Talep Formu (47526611.FR.35)
· Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)
· Kararname

· Terfi Çizelgesi
· Öğretim Elemanları İdari Görev Takip Formu (47526611.FR.72)
·  Antalya İl Umumi Hıfzıssıhha Kurulu Kararı

6.  UYGULAMA: 
6.1. Öğretim Elemanı Alımı

Fakülte öğretim elemanı ihtiyacı, Bölüm Başkanı tarafından Dekanlığa iletilir. Dekanlık, talebi EBYS üzerinden Rektörlüğe iletir. Rektörlük tarafından açılan kadro için öğretim elemanı nitelikleri belirlenerek, Öğretim Üyesi kadro ilanı Resmi Gazete’de ve Üniversitenin internet anasayfasında, Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi ilanı YÖKSİS Akademik Kadro İlanları’nda ve Üniversitenin internet anasayfasında yayınlanır.
· Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi alımı, “Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik”e göre gerçekleştirilir. 
· Öğretim Üyesi kadrosuna başvuran adayların dosyaları Birim Kriter Ön Inceleme Kurulu tarafından incelenerek raporlanır. Öğretim Üyesi alımı “Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği” ne göre gerçekleştirilir.

6.2. Göreve Başlatma
6.2.1 PDB tarafından Fakültemize ataması yapılan personele ait kararname fakültemize ulaşıp kişi göreve başlamak üzere müracaat ettiğinde özlük dosyası açılır. Sosyal Güvenlik Kurumu’nun internet sayfasında yer alan Kesenek Bilgi Sistemi’nden Sigortalı Tescil Uygulaması’na giriş yapılarak İşe Giriş Bildirgesi üç nüsha düzenlenir. İlgili belge onaylanır ve bir nüshası ilgiliye, diğer nüshası ve göreve başlama evrakları EBYS üzerinden PDB’ye gönderilir, son nüshası ise birimdeki özlük dosyasında saklanır. Kişinin Mal Bildirim Formu doldurulması sağlanır, kapalı zarf içinde teslim alınarak yine kapalı zarfla PDB’a gönderilir. E-devlet üzerinden Aile Durum Bildirgesi, Aile Yardım Bildirgesi doldurması sağlanır. 
6.2.2. Personel kurum dışından naklen atanmışsa göreve başlama yazısıyla birlikte nakil geldiği kurumdan aldığı Personel Nakil Bildirimi Formu EBYS üzerinden, kapalı zarf içinde mal bildirim formu ise elden PDB’ye gönderilir. İdari Mali İşler Bürosu tarafından doldurtulan formlar ve personelin hesap cüzdanı fotokopisi ile birlikte maaş işleri için PDB’ye gönderilir. Personel ile ilgili formlar ve yazışmalar personelin özlük dosyasında saklanır.
6.2.3. Ücretsiz izin kullanıp görevine başlayan akademik personel Bölüm Başkanlığı’na, idari personel Dekanlık’a göreve başladığına dair dilekçesini verir. İlgili dilekçe bir üst yazı ile PDB’ye gönderilir. PDB’den gelen Olur’a istinaden Sosyal Güvenlik Kururmu’nun internet sayfasında yer alan Kesenek Bilgi Sistemi’nden Sigortalı Tescil Uygulaması’na giriş yapılarak İşe Giriş Bildirgesi üç nüsha düzenlenir. İlgili belge onaylanır ve bir nüshası ilgiliye, diğer nüshası PDB’ye gönderilir, son nüshası ise birimdeki özlük dosyasında saklanır.  
6.3 Kademe-Derece İşlemleri
6.3.1. Fakülte’de görev yapan idari-akademik personelin derece-kademe ilerlemesi PDB’ce yapılır.
6.3.2. PDB tarafından gönderilen terfi onayına ilişkin belgenin bir örneği ilgiliye, bir örneği İMB’ye gönderilir. Bir örneği de özlük dosyasında muhafaza edilir.
6.3.3. Akademik ve idari personelin başvuruları durumunda Askerlik ve SGK Hizmeti Değerlendirilmesi, Öğrenim Durumu Değerlendirmesi değişikliği PDB’a bildirilir.
6.4.  Kadro Derecesi Değişikliği İşlemleri
6.4.1. Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesindeki tıkanıklığı gidermek üzere, PDB’dan gelen yazıya istinaden müktesebindeki derece ve kademesine (hak edişine) uygun görülen kadro derecesi PDB’ye bir üst yazı ile teklif edilir. 
6.4.2. Kadro derecesi değişikliği PDB’ce yapılır, fakültemize bildirilir. Elektronik ortamda İMİB’ye ve ilgiliye iletilir.
6.5. Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri

6.5.1. Görevlendirme talebinde bulunan akademik personel görevlendirme isteğini Bölüm Başkanlığı’na on beş gün önceden bildirmelidir. Görevlendirme talebine ilişkin EBYS’den dilekçesini yazar. Ekine Fakülte web sayfasından alıp doldurduğu Görevlendirme Talep Formunu (47526611.FR.35), davet yazısını ekler, varsa proje bütçe kabul yazısını Bölüm Başkanlığı’na gönderir. Bölüm Başkanı talebi Dekanlık’a gönderir.
6.5.2. Görevlendirmede herhangi bir ödeme yapılmayacaksa
· Görevlendirme süresi bir haftaya kadar ise Dekan’ın onayı yeterlidir. Olumlu veya olumsuz görüş ilgili Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler Görevli / İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)’na işlenir. 
· Görevlendirme süresi sekiz gün ile onbeş gün arasında ise Dekan’ın değerlendirmesi sonrasında, Rektör onayı için üst yazı ve ekleriyle beraber PDB’ye gönderilir. Onay geldikten sonra ilgili Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)’na işlenir. 
·  Görevlendirme süresi 15 günü aşıyorsa, Dekan’ın değerlendirmesi sonrasında konu Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülür. Görevlendirme talebi ve ekleri Rektörlük onayı için PDB’ye gönderilir. Onay geldikten sonra ilgili Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)’na işlenir. 
6.5.3. Görevlendirmede ödeme yapılacaksa
· Gün sayısına bakılmaksızın görevlendirme talebi, Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülür. Karar, olumlu ise düzenlenen görevlendirme oluru ve ekleri kontrol için PDB’ye gönderilir. Kontrolden gelen olur, Dekan tarafından imzalandıktan sonra Rektör onayı için üst yazı ile PDB’ye gönderilir. 
· Rektör onayından gelen olurun bir nüshası İMİB’ne, bir nüshası ilgiliye gönderilir. Ödeme başka birim bütçesinden ise, Rektörlük oluru ödemenin yapılması için ilgili birime de gönderilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)’na işlenir. 
· AB (Avrupa Birliği), TÜBİTAK ve DPT projeleri kapsamında akademik personelin görevlendirme talebi, Dekanlık Makamı tarafından değerlendirilir. Görevlendirme oluru düzenlenmez, ilgili evrakların bir örneği Rektör onayı için üst yazı ile PDB’ye gönderilir. Onay geldikten sonra ilgili Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)’na işlenir
· Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36) her ayın sonunda İMİB’ne gönderilir. Tüm görevlendirme evraklarının bir örneği ilgilinin özlük dosyasına takılır.
6.6. Görev Süresi Uzatma İşlemleri
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’na göre işlem yapılır. 
6.6.1. Görev Süresinin Uzatılması

· NETİKET üzerinden kontrol edilen görev süresi sona erecek olan personel, Fakülte Sekreteri tarafından en az 2 ay önceden bilgilendirilir.
· İlgili Öğretim Elemanı, Görev Süresi Uzatılacak (Yeniden Atanacak) Akademik Personel İçin Kişisel Faaliyet Raporu (68648686.FR.11)’nu PDB web sayfasından alarak doldurur. AVES çıktısını alır. Bu belgeleri görev süresinin uzatılmasına ilişkin talebinin ekine koyar ve Bölüm Başkanlığı’na gönderir. İlgili belgeler Bölüm Başkanlığı tarafından, Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülmek üzere Dekanlık’a gönderilir.
· Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşüldükten sonra alınan karar ve ekleri, bir üst yazı ile Rektör onayı için PDB’ye gönderilir. 
· Rektör onayından gelen kararnamenin bir örneği ilgili Öğretim Elemanına iletilir, bir örneği özlük dosyasına takılır.
6.6.2. Bölüm Başkanı ve Anabilim Dalı Başkanı’nın Görev Süresinin Uzatılması
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğinin 14. maddesi gereğince Bölüm Başkanı, Dekan tarafından atanır. Bölüm Başkanı’nın görev süresi üç yıldır. 
· Görev süresi sona erecek olan Bölüm Başkanı yerine seçilebilecek adaylar için Dekan o bölümdeki Anabilim Dalı Başkanlarından görüş alabilir, doğrudan atama yapabilir ya da mevcut Bölüm Başkanı’nın görev süresini üç yıl uzatabilir. 
· Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan Yardımcısı/Yardımcılarını seçer ve Dekanlık’a bildirir. Bölüm Başkan Yardımcısı/Yardımcılarının da görev süresi üç yıldır. Bölüm Başkanı’nın görev süresi sona erdiğinde, Bölüm Başkan Yardımcılarının da görev süresi kendiliğinden sona erer.
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğinin 16. maddesi gereğince Anabilim Dalı Başkanı, Dekan tarafından atanır. Görev süresi üç yıldır. Görev süresi sona erecek olan Anabilim Dalı Başkanı için Personel İşleri Görevlisi Dekanlık’a bilgi verir. Anabilim Dalı Başkanlığı’nda Öğretim Üyesi sayısının en çok iki olması halinde seçime gidilebileceği gibi, Dekan tarafından doğrudan atama da yapılabilir.
· Görevlendirme yazıları ilgili Öğretim Üyesine ve PDB’ye gönderilir.
· Fakülte Sekreteri tarafından idari görev süreleri, NETİKET üzerinden ve “Öğretim Elemanları İdari Görev Takip Formu (47526611.FR.72)” ile takip edilir.

6.7. İzin İşlemleri

Personel İşleri Görevlisi Öğretim Elemanlarının görevlendirme, yıllık izin / mazeret izni ve hastalık izin süreleri, Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)’na işler. Her ayın sonunda İMİB’ne gönderir. İşlemi tamamlanan her izin evrakı ilgili personelin özlük dosyasına takılır.
6.7.1. Ücretsiz İzin
· Ücretsiz izin kullanmak isteyen memurlara, 657 DMK’nun 108. maddesinde belirtilen hallerde ve süreler kadar izin kullandırılır. 
· Akademik Personel, talep dilekçesini hazırlar ve Bölüm Başkanlığı’na gönderir. Bölüm Başkanlığı görüşünü bildirerek, talebi Dekanlık’a iletir.
· İdari Personel talebini Fakülte Sekreteri’ne iletir. Fakülte Sekreteri görüşünü bildirerek, talebi Dekanlık’a iletir.
· Dekan görüşleri inceleyerek Akademik veya İdari Personelin ücretsiz izin kullanmasına ilişkin talebi değerlendirir.
· Ücretsiz izin dilekçesi Rektör onayı için PDB’ye gönderilir.  Rektörlük’ten gelen onay İMİB’ne ve ilgiliye iletilir.  İzne ayrılış tarihinde Sosyal Güvenlik Kurumu’nun internet sayfasında yer alan Kesenek Bilgi Sistemi’nden İşten Ayrılış Bildirgesi üç nüsha düzenlenir. Bir nüshası ilgiliye, diğer nüshası EBYS üzerinden PDB’ye gönderilir, son nüshası ise birimdeki özlük dosyasında saklanır.  
6.7.2. Yıllık İzin / Mazeret İzni

· Yıllık izin / mazeret izni kullanmak isteyen memurlara, 657 DMK’nun 102., 103. ve 104. maddelerde belirtilen şekilde ve süreler kadar izin kullandırılır.
· İzin kullanmak isteyen Akademik veya İdari Personel izine ayrılacağı tarihten en az bir hafta önce izin talebinde bulunmalıdır.
· Akademik / İdari Personel EBYS üzerinden dolduruğu İzin Talep Formunu, kontrol için Personel İşleri Görevlisine gönderir. Akademik Personelin kontrolden geçen talebi Bölüm Başkanlığı üzerinden, İdari Personelin kontrolden geçen talebi, Fakülte Sekreteri üzerinden Dekan onayına gönderilir. Dekan onayından sonra EBYS üzerinden ilgiliye gider.  
6.7.3. Hastalık İzni

· Hastalık izni kullanacak memurlara 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 105. maddesi ve Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları İle Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’te belirtilen hallerde ve süreler kadar izin kullandırılır.

·  Personel hastalığını belgeleyen Resmi Sağlık Kurumu’ndan alınmış Sağlık Raporu’nu Personel İşleri Birimi’ne teslim eder. 
· Personel İşleri Görevlisi tarafından EBYS üzerinde yer alan Rapor Talep Formu düzenlenir. Form Fakülte Sekreteri ve Dekan’ın onayına sunulur. Dekan tarafından imzalanan olurun bir örneği PDB’ye gönderilir. Rapor tarihlerini Görevli İzinli Takip Formu (47526611.FR.36)’na ve NETİKET’e işlenir 
6.8. İlişik Kesme İşlemleri

Fakültedeki görevinden çeşitli nedenlerle (istifaen, naklen, emeklilik, müstafi, askerlik) ayrılan personel için PDB web sayfasında yer alan İlişik Kesme Belgesi düzenlenir. İlgili, İlişik Kesme Belgesi’ni ilgili birimlere onaylatır. Ayrıca ilgili kişi için Sosyal Güvenlik Kururmu’nun internet sayfasında yer alan Kesenek Bilgi Sistemi’nden Sigortalı Tescil Uygulaması’na giriş yapılarak İşten Ayrılış Bildirgesi üç nüsha düzenlenir. İlgili belge onaylanır ve bir nüshası ilgiliye, diğer nüshası PDB’ye gönderilir, son nüshası ise birimdeki özlük dosyasında saklanır. 

6.9. Müstafi Sayılma

6.9.1. Memur, mazeretsiz veya kurumlarınca kabul edilen mazereti olmaksızın görevini terk etmesi ve bu terkin kesintisiz on gün devam etmesi halinde, yazılı müracaat şartı aranmaksızın çekilme (müstafi) isteğinde bulunmuş sayılır.

6.9.2. Müstafi sayılan personel hakkında İlişik Kesme Belgesi’nde belirtilen birimlere Personel İşleri Görevlisi tarafından yazı ile bilgi verilir.

6.10. İstifaen Görevden Ayrılma
6.10.1. Görevinden çekilme (istifa) isteğinde bulunan Akademik Personel dilekçesini ilgili Bölüm Başkanlığı’na, İdari Personel Dekanlık’a verir. 

6.10.2. İlgili dilekçeler onay için Dekan’a sunulur. 

6.10.3. Dekan’ın onay verdiği dilekçeler, İstifa Oluru düzenlenmek üzere bir üst yazı ile PDB’ye gönderilir. 

6.10.4. Çekilmek isteyen personel yerine biri atanana kadar veya çekilme isteğinin kabulüne kadar görevine devam eder. Yerine atanan kimse bir aya kadar gelmediği veya yerine bir vekil atanmadığı takdirde, ilgili personel amirine haber vererek görevi bırakabilir.

6.11. Naklen Ayrılma

6.11.1. Naklen görevinden ayrılmak isteyen personelin gitmek istediği kurum, ilgili personel için görev yaptığı PDB’dan muvafakat yazısı ister. 
6.11.2. Personel Daire Başkanlığı da ilgili birimden personelin görevinden ayrılmasında sakınca olup olmadığına ilişkin görüş ister. 
6.11.3. Rektörlük, birimine görüş sormadan da ilgilinin muvafakatını verebilir. Birim amirinin görüşü uygun ise personel belirlenen tarihte görevinden ayrılabilir. Birim amiri uygun görmezse personel görevine devam eder.
6.12 Emeklilik
6.12.1. Emekliliği hak eden ve emekliye ayrılacak olan Akademik Personel dilekçesini Bölüm Başkanlığı’na, İdari Personel Dekanlık’a iletir. 
6.12.2. İlgilinin dilekçesi emeklilik oluru düzenlenmek üzere bir üst yazı ile PDB’ye gönderilir. 
6.12.3. Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı, Kamu Görevlileri Emeklilik İşleri Daire Başkanlığı’ndan gelen yazı sonrasında ilgili personele ilişkin İlişik Kesme Belgesi düzenlenir ve belge kişiye teslim edilip, ilgili birimlere onaylatılması sağlanır.

6.13. Askerlik Görevi

6.13.1. Zorunlu askerlik görevini yerine getirecek olan Akademik Personel dilekçesini ilgili Bölüm Başkanlığına, İdari Personel Dekanlık’a verir. 
6.13.2. İlgili dilekçeler Rektörlük Oluru düzenlenmek üzere PDB’ye gönderilir. 

6.13.3. PDB’den gelen olur sonrasında ilgili personele İlişik Kesme Belgesi düzenlenir ve ilgili birimlere yönlendirilir. 
6.14. Hizmet İçi Eğitim Süreci

6.14.1. Akademik ve idari personelin mesleki gelişimini desteklemek, mevzuata uyumu sağlamak ve sunulan hizmetlerin kalitesini artırmak amacıyla hizmet içi eğitimler planlanır ve uygulanır.

6.14.2. Hizmet içi eğitim ihtiyaçları; birim yöneticileri, Fakülte Sekreterliği, kalite komisyonları ve ilgili kurullar tarafından belirlenir. Eğitimler; üniversite tarafından düzenlenen yüz yüze veya çevrim içi programlar ile kurum içi ve kurum dışı eğitimleri kapsar.

6.14.3. Akademik ve idari personelin katıldığı hizmet içi eğitimlere ilişkin bilgiler; katılım listeleri, katılım sertifikaları, eğitim katılım formları ve/veya elektronik sistem kayıtları aracılığıyla kayıt altına alınır.

6.14.4. Hizmet içi eğitimlere ilişkin katılım ve kayıtların takibi Personel İşleri Birimi tarafından yapılır. Eğitim kayıtları, personelin özlük dosyasında ve/veya ilgili elektronik bilgi sistemlerinde muhafaza edilir. Gerektiğinde eğitimlere ilişkin veriler raporlanır ve değerlendirmelerde kullanılır.

	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	01
	14.06.2019
	6.2.1. ve 6.2.2. maddeleri güncellenmiştir. 

	02
	21.09.2021
	5. Antalya İl Umumi Hıfzıssıhha Kurulu Kararı eklendi.

6.14. COVID -19 önlemleri Kapsamında Personelin Takibi

6.14.1. Antalya İl Umumi Hıfzıssıhha Kurulu Karararları doğrultusunda alınan kararlar uygulanır.

6.14.2. Personelin aşılama durumu sorgulanır, kayıt alttında tutulur

6.14.3. Aşısı olmayan ya da tam aşılı kabul edilmeyen personelden PCR sonuçları Antalya İl Umumi Hıfzıssıhha Kurulu Karararları doğrultusunda belirtilen süreler içerisinde istenir ve PCR takibi yapılır.

	03
	10.07.2023
	6.14 Maddesi çıkarıldı.

	04
	17.12.2025
	6.14 Hizmet İçi Eğitim Süreci bölümü ve bu hususta 6.14.1, 6.14.2, 6.14.3 ve 6.14.4 bölümleri eklendi.


	Hazırlayan


	Bölüm Onayı

Kalite Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan

Dekan 

	
	
	


Form No: 21543644.FR.001










           Rev No.:  02

[image: image2.png]


[image: image3.png]


