AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Goreve Baslama islemleri 1 saat 25 Dakika

Sorumlular |s Surecleri

Sureler

e
@
@
@
e

Baslangi¢

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Daire Baskanlgindan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Personel Igleri
Birimi

Atanan, licretsizizindonisu veyagorevlendirilen personelin
goOreve baslama dilekgesi alinir.

Personel isleri EBYS Uzerinden Yiksekokul Mudurligine sevk edilir.

Birimi

EBYS Uizerinden géreve baslamayazisi yazilir ve Personel ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina (idari gorevi varsa) ve
gorevlendirilen personelin kadrosunun bulundugu birime
bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

idari personel ve idari gérevi olan akademik personel ise EBYS
yetkilendirme islemi i¢in Bilgi Islem Daire Baskanligina
bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili personel icin 6zliik klasérii agilir.




AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

Goérevden Ayrilma islemleri

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Surecleri e
Baslangig
Personel igleri Personel Daire Bagkanligindan gelen gérevden ayrilis yazisi
Birimi ilgili personele teblig edilir.

Personel Igleri
Birimi

Ayrilacak personelilisik kesmeislemleriigin tahakkuk ve
tasinir igleri birimine yonlendirilir.

iigili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak EBYS

Personel Isleri Uzerinden Yuksekokul Mudirinin onayina sunulur.

Birimi

Gorevdenayrilisyazisi, Personel ve StratejiGelistirme Daire

Baskanhgina (idari gérevi varsa) bildirilir. 2547 sayili kanunun

13/b-4maddesiuyarincabaskabirime gérevlendiriimisseo
birime de gorevden ayrilis yazisi yazilir.

Personel Isleri
Birimi

idari personel ve idari gdrevi olan Akademik personel ise
EBYS yetkilendirme iptali igin Bilgi Islem Daire Bagkanligina
yazi yazilir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili personel igin dzliik klasérii argive kaldirilir.(Kadrosu
yiksekokulda ise kaldiriimaz)

Personel Isleri
Birimi




AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYu

iSIN ADI
Teblig Yazilarn ve Duyurular

1 Gun 65 Dakika

Sorumlular Is Strecleri .
¥ ¢ Sureler
Baslangig
Personel isleri Rektorlikten veyadiger birimlerden gelen teblig yazilari ilgili Q
i personele teblig- tebelliig belgesi diizenlenerek imzalatilir.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.
ilgili birim tarafindan teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa iist g

yazi ile bildirilir.

Personel Isleri Teblig- tebelliig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir @



AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Akademik Personelin Yurtigi ve Yurt Digi Géreviendirme

: : 1 Saat 40 Dakika
Islemleri

1

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangic

Akademikpersonelgéreviendirmetalebiniicerendilekgeyi,
davetiye ve kabul mektuplarini Tirkge gevirisiile birlikte
Personel Islerine teslim eder.

Personel

Personel Isleri

Birimi EBYS lzerinden Yiksekokul Mudirligine sevk edilir.

Personel Igleri

= iigili bdliim bagkanligindan uygun gériis istenir.
Birimi

Yiksekokul

. -
Yénetim Kurulu Yolluk 6denecek mi?

Gorevlendirme stiresi 7
glinden kisami?

o Mudurlik onayi
Mudurlik onayi sonrasinda

el Rektoriik
onayina sunulur.

Personel Isleri
Birimi

Yiksekokul
Yonetim Kurulu

Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.

Dilekce ekleri, yonetim kurulu karart ile birlikte tst

yaziylaen az 15 gun 6nceden Rektorliik Makamina

(Personel Daire Baskanligi) onaya sunulur ve cevap
beklenir.

Y iksekokul
Sekreterligi

Rektorlikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim
elemanina teblig edilir,YlUksekokul butcesinden
yolluk 6denecekse Tahakkuk Birimine havale edilir.

Personel Isleri
Birimi




AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekok

KODU iISIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular ls Stirecleri

Sureler

Baslangi¢

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini engeg raporun diizenlendigi giinii takip eden giiniin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Yuksekokul
personel isleri birimine bildirir.

Personel Isleri Hastalik izin formu diizenlenerek Y Uksekokul Sekreteri ve 0
Birimi Yuksekokul Mudurune 1slak imzaya sunulur.

Personel Isleri Akupersonel programina girig yapilir. @
Birimi

Maas, Ek ders ve mesai islemlerine esas ilgili tahakkuk

Personc_al !§Ie” birimine sevk edilir.
Birimi
Personel Isleri — L
Birimi$ llgili personelin 6zlik dosyasina kaldirilr.

ilgili Personel




AfyonKocatepe Universitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYukseko

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri 2 Saat 10 Dakika

Sorumlular |s Slrecleri

Sureler

Baslangig

Yiksekokul
Sekreteri

EBYS lzerinden personelle ilgili gelen yazilar Yiksekokul
Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS Uzerinden gelen yazilarigin cevap verilmesiisteniyorsa
Personel Isleri 5isgunu, bilgi ve gérugisteniyorsa 15isggunu, acele ibareli @

Birimi

yazilarda derhal, guinlti yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak gerekli yazisma yapilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel gelen ve giden klasoériine bir kopyasi konur. @




AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personel Alimi

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangic

Bélim Bagkaniig Bolum Kurulununakademik personelihtiyacinailiskinkarari @

bolim baskanligiaraciligiyla Y iksekokul Midurtne iletilir.

Ogretim Uyeligine
Yikseltiime ve Atama
Kriterleri
Birim Ydnetim

Kurulu Birim Yoénetim Kurulunda gorusulip karara baglanir.

Y Uksekokul

Sekreterligi ilgili karar Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilir. @

Rektorlik tarafindan uygun gériilmesi halinde ilana gikilmasi
icin alinacak personele iliskin aranacak sartlar yaziyla
bildirilir.

Personel Igleri
Birimi

Personel Daire

Personel Daire Baskanligi tarafindan ilana gikilir ve stresi
Bagkanligi

icerisinde bagvuran Kisilerin basvurulari alinir.

PersonelDaire BaskanligininyazisitizerineOgr. Grv.alimi
icin YUksekokul Yonetim kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek tiye
olusturulur. JuriGyelerine gérevlendirme ve sinavtarih
yazilari yazilir, postaile veyaelden génderilir.

Personel Isleri
Birimi

Ogr. Grv. alimi igin basvuru sartlarini tagiyan adaylar ilgili jiiri
tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla
birlikte Personel Daire Bagkanligi na bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Sinava girmeye hak kazanan adaylar Personel Daire Bagkanhgi
tarafindan ilan edilir.

Juriilan edilentarihte ve saatte sinavi gerceklestirirve sinav
sonuglarini tutanaklarla birlikte Personel Daire Baskanligi na
goénderir.



http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc
http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc
http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc

AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dogum Oncesi ve Sonrasi izin iglemleri 2 Saat 15 Dakika

Sorumlular ls Stirecleri Siireler

Baslangi¢

Hamileligin 32. haftasindan 37. haftasina kadar ¢calismasinda
sakinca olmadiginailiskindoktorraporu tstyaziile personel
daire baskanligina bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Hamileligin 37. haftasindan itibaren veya llizum Uzerine
oncedendogum éncesi izin hakkini gésteren doktor raporu
hastalikizinraporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir
ve maasa iligkin islemlerigin tahakkuk personeline iletilir.

Personel Igleri
Birimi

Dogum raporu ve doktor raporunaistinaden hastalikizin
raporu diizenlenerek kanuniizin stiresi akupersonel
programina girilir.

Personel Daire
Bagkanligi

Kanuni izin suresi dolan personelin géreve baslama talebi

Personel Isleri (dilekgesi) alinir.

Birimi

izinstiresidolan personel

ilgili Personel goreve baslama talebinde

ilgili Personel/

bulundu mu?

izin siiresi dolan personelin goreve Izin stresi bitiminde goreve baslamayan
baslama yazisi Personel ve Strateji personel gorevini terk etmis
Gelistirme Daire Baskanligina sayilacagindan 657 Sayili Kanun un, ilgili
bildirilir. hikimleriuygulanirvesonucuPersonel
Daire Bagkanligina bildirilir.

Personel Isleri
Birimi




AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekoku

iSIN ADI

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi 45 Dakika

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangi¢

Gorev suresibitimine enaz 2 ay kalaakademik personel
ilgili Personel gorev suresiuzatimi talebini iceren dilekge ve faaliyet

raporunu Yuksekokul Sekreterligine verir.

Personelin gorev suresi uzatim talebi YUksekokul Yonetim @
Kurulunda gorisulerek karara baglanir.

Yiksekokul
Personel isleri Personel Daire Bagkanligina 2 ay 6nceden ust yazi ile YKK, @
Birimi dilekge ve faaliyet raporu génderilir. D)

Rektorlik Personel Daire Bagkanligi tarafindan gérev uzatimi

kararini gésteren personel hareketleri onay belgesi
Yuksekokula gonderilir.

Personel Isleri L
Personelin 6zluk dosyasina kaldirilir.




AfyonKocatepe Universitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokul

KODU

Sorumlular

ilgiliPersonel

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 25 Dakika

|s Strecleri Siireler

Baslangi¢

Personel, izin istegi formunu gift nisha doldurarak izin
talebinde bulunur

Yillik
izin
Formu
Yillik izin hakki kontrol edilir. @
idaripersoneligin Yiiksekokul Sekreterive Yiiksekokul
mudurdimzalar. Akademik personeligin’Y iksekokul Mudur @
Yardimcisi ve Yuksekokul Mudirt imzalar.
Akupersonel programina islenir. @
ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.
Birnisha personele verilir digerniisha personelinizin
dosyasina kaldirilir.(Strekli is¢i personelin izin dénusi @

imzalatilr.)


http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc

AfyonKocatepe Universitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokul

KODU

Sorumlular

Personel Igleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Vekaletli izin islemleri 1 Gin 85 Dakika

|s Strecleri Siireler

Baslangi¢

Yiksekokul Miduri icin vekaletli izin formu doldurulur ve
formdaki imzalar tamamlatilir.
Vekaletli

izin
Formu

Vekaletli izin formu i1slak imza ile Rektér onayina sunulur.

Rektorin uygun gérmesinden sonra Ust yazi ile Personel
Daire Bagkanligina ve Strateji Gelistirme Baskanligina bildirilir.

Akupersonel programina izin girilir.

Yuksekokul Midurinin kadrosunun bulundugu tahakkuk
birimine bildirilir.

Evrak ilgili dosyaya konulur.


http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc

AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Yurtdis! izin islemleri 3 Saat 25 Dakika

|

Sorumlular |s Stirecleri Siireler

Baslangic

Personel igleri
Birimis Yurtdisi izin isteginde bulunan personel igin izin haklari

kontrol edilerek yurtdisi izin formu doldurulur.

Yurtdig!
izin
Formu

izin formu ilgili personel, Béliim Baskani ve Yiiksekokul

ilgiliPersonel o y
9 MUdard tarafindan imzalanir.

©

Personel Igleri
Birimi

Personel Daire Baskanligina st yazi ile yurtdigi izin formu
gonderilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde Ust yazi ile uygun
goruldugi bildirilir.

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Isleri

Birimi Akupersonel programina giris yapilir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

O

Personel Isleri
Birimi

iigili evrak dosyasina kaldirilir.



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx

AfyonKocatepe Universitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekok

iSIN ADI

Disiplin iglemleri

Sorumlular Is Surecleri 7 e
Baslangig
Personelleilgilidisiplin sugununislenildiginin 6grenildigi
Y Giksekokul tarihtenitibaren 657 sayili kanun ve 2547 sayili kanunda @
M 5

belirtilen sireler icinde YlUksekokul Mudiri tarafindan
sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaci yasal sure igerisinde gerekli sorusturmay! yapar. Yasal siire

ercevesindg
UKSGOKL" Disipli Yuksekokul Disiplin Kurulu karari alinarak cezasi verilir.
Personel Daire Bagkanligina bildirilir @




AfyonKocatepe Universitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekok

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret izni iglemleri

Sorumlular Is Surecleri .
¥ ¢ Sdreler
Baslangi¢
Talep eden personel tarafindan mazeretizni tiriine gore
ilgili Personel gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift nlisha doldurularak
personel islerine teslim edilir. Mazeret
e
Fozl:rI\u
C
Personel Isleri idari personel igin Yiiksekokul Sekreteri, akademik personel
- .$ icin Yuksekokul Mudur Yardimcisi imzaladiktan sonra @
Birimi " o
Yuksekokul Mudurinin onayina sunulur.

Personel Isleri
Birimi

Akupersonel programina giris yapilir. @

Personel Isleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel Isleri
Birimi

Birnishasi personele verilir, diger nishadosyasina kaldirilir. @



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc

AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuksekokulu

KODU

Sorumlular

iigili Personel

Personel Igleri
Birimi

Personel Igleri
Birimi

Personel Igleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personelislerive
Tahakkuk Birimi

Personelislerive
Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Ucretsiz izin iglemleri

|s Stirecleri

Baslangic

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile gerekge
belirterek basvurur.

EBYS lizerinden Yiiksekokul Midiriine sevk edilir.

Mevzuatagisindanuygunlugukontroledilerek Gistyaziile
Personel Daire Bagkanlgina bildirilerek Rektorlik onay!
beklenir.

Rektorlik onayi geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk
birimine bildirilir.

Akupersonel programina giris yapilir.

Personel Daire Baskanligina tahakkuk birimi tarafindan
duzenlenen SGK isten ayrilig bildirgesi eklenerek génderilir.

Ucretsizizinsiresibitiminde personelingéreve baslama
dilekgesialinarak tist yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK Ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

TOPLAM SURE
1 Saat 50 Dakika

Sureler

S @

@ D



AfyonKocatepe Universitesi
~Dinar Uygulamali BilimlerY

iSIN ADI

1 Saat 30 Dakika

Siirekli is¢i Puantaiji

Sorumlular |s Surecleri S
Baslangig
Perso_n_el igleri Sirekli is¢i 4/d puantaji doldurularak her ayin en ge¢ 10 una g

Birim kadar iscimaas@aku.edu.tr adresine gonderilir.

Personel Isleri Her ayin 15iitibariyle EBYS iizerinden idarive Mali isler Daire
Birimi Baskanligina gonderilir.



mailto:iscimaas@aku.edu.tr

AfyonKocatepeUniversitesi
Dinar Uygulamali BilimlerYuk

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dogum Yardimi islemleri

Sorumlular Is Surecleri S
Baslangig
o Personel dogum yardimi alabilmek amaciyla nufus kayit
llgiliPersonel érnegivecocugun niifus clizdani fotokopisiilebasvurur.

Personel Isleri

Birimi

Dogum yardimi basvuru formu verilerek personel tarafindan
doldurulur. "

Yardimi
Basvuru
@ _Formu

Personel Isleri
Birimi

Basvuru belgeleri Aile ve Sosyal Politikalar il Midiirligiine
iletiimek Uzere Personel Daire Bagkanligina gonderilir.



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf




