MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi
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Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi
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KODU

basvuru yapiimasi.

< is SURECI
( BASLANGIG )
(M)
L) v
q Arastirma gorevlisi tarafindan boliim baskanlgina

A 4

dekanliga

/,\ Arastirma goérevlisinin basvurusunun, anabilim dali
@ baskanligl ve boliim baskanligl gorisleri ile birlikte
sunulmasi.

Gorusilmek Gzere yonetim kuruluna sunulmasi.

Yonetim kurulunun karari olumlu mu?

ilgili Kisiye teblig edilmek tizere bdlim
baskanligina bildiriimesi.

Rektorlikten gelen yazi olumlu mu? =

Dekanliga gelen yazinin ilgili kisiye teblig
edilmek lizere boliim baskanligina
bildirimesi.

Yénetim kurulu karan ve basvuru evrakinin
rektorliige sunulmasi.

\ 4

Rektorlikten gelen kararin ve kararnamenin
ilgiliye teblig edilmek ve ayrilma islemlerini
yapmak lizere bolim baskanligina
bildirilmesi.

Arastirma gorevlisine ait gerekli belgelerin ve
kefalet senedinin dekanliga gonderiimesi.

Gelen aynima yazisina istinaden personelin
SGK dan cikisinin yapilmasi

\ 4

Arastirma gorevlisine ait bolum
baskanligindan gelen, kisinin aynlis tarihi,
kefalet senedi ve diger evraklarinin ve SGK
isten aynlis belgesinin rektorluge bildirimesi

BTl
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TOPLAM SURE

12 guin 30 dakika

C

isSURESI
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MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Akademik Kadro Talep islemi
—— T

5-51 ( o)

A

Talep edilecek kadroya ait, kadro talep formu, anabilim
BOIUm Baskanligi dali bagkanligi ile boltim baskanligr gorlsleriyle birlikte
Dekanlik Makamina bildiriimesi.

Personel isleri Birimi Bolum baskanligindan gelen yazilarla birlikte dekan

gorusuinln Rektorlik Makamina bildirilmesi.




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Akademik Personel Gorevden Ayrilma islemi
( ) e

Saay (e )

Ayrilma islemi yapmak isteyen personelin ilisik kesme

formunu doldurmasi ve dilekce ile B6lim Baskanligina
Akademik Personel basvuru yapmasi.

Bolim Baskanlig) Personelin ayriima di ngggsmn Dekanlik Makamina
bildiriimesi.

o

Bollim baskanligl yazisinin Rektorlik Makamina

Personel isleri Birimi __{ Dbildiriimesi ve Maas, SGK hizmetlerinden ayriimasinin
$ tamamlanmasi icin Tahakkuk ve Satin Aima Birimi ne

bilgi verilmesi.
y
ahakkuk ve Satin Ama Personelin ayrilma bilgilerinin KBS ye ve SGK ya aynlisi |
Birimi bilgilerinin sisteme girilmesi.
\ 4




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Bmm/
\

iSiN ADI
Akademik Personel Géreve Baslama islemi

ahakkuk ve Satin Ama
Birimi

KODU

iS SURECI

( BASLANGIC )

A

Goreve baslama islemi istenilen personelin
kararnamesinin Boliim Baskanligina bildirilmesi ve
ilgilinin goreve baslama tarihinin istenmesi.

Personel tarafindan Bolim Baskanligina goreve baslamal
dilekcesinin bildiriimesi.

Personel dilekgesinin veya géreve baslamama yazisinin
Dekanlik Makamina bildirilmesi.

A 4

BolUm baskanligl yazisinin Rektorliik Makamina
=% bildiriimesi ve Maas, SGK hizmetlerinin tamamlanmasi
icin Tahakkuk ve Satin Alma Birimi ne bilgi verilmesi.

Personelin banka hesap bilgilerinin ve SGK bilgilerinin
sisteme girilmesi.

TOPLAM SURE

17 gun 3 saat

( i$ SURES] >




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Personel Bilgi ve Belge Edinme Talebi islemi
( ) e

= D
W BASLANGIC
I W

y

- Rektérlik Bilgi Edinme Biriminden gelen Ogrencilerin
Personel Isleri Birimi Bilgi Edinme talepleri ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi.

©

®

Ogrenci isleri Birimi istenen bilgi ve belgelerin Rektérliige gonderilmesi.

A 4

‘ BITIS ’




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi
E)Fé.% —— /

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Akademik Personel Yurtici izin islemi 3 giin 2 saat

SORUMLULAR ( iS SURECI > ( iS SURESI

/

:“_; ' BASLANGIC ) .
[ " D |
()
izin talebinde bulunacak personel tarafindan 2 niisha »
Akademik Personel halinde izin formunda yer alan kisisel bilgiler kisminin
doldurulmasi.
izin Formu
y
Recaiial i§leri Birimi 1zin talep eden» pgrsgnelln izin durumlarina iliskin
bilgilerin doldurulmasi.
y
Akademik Personel izin formunun bélim baskaninin onayina sunulmast.

izin talebi bdlim baskani tarafindan
onaylandi mi?

a
©

izin talebinin uygun olmadiginin ilgili personele i
ve bildirilmesi Elpe 1zin formunun dekan onayina sunulmasi.

izin talebi dekan tarafindan
onaylandi mi?

a D

(i s < e izin talebinin uygun oldugunun ve izin formunun 1
1zin talebinin uygun olmadiginin ilgili personele . P ¢ ? o
Ozel Kalem Birimi bildirimesi nlshasinin ilgili personele verilmek (izere bolim

sekreterligine bildirilmesi.

:( BiTis '1—




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

\

ISIN ADI
Akademik Personel Sihhi izin islemi

SORUMLULAR (

iS SURECI

)

r2
oMy
B& 8

Akademik Personel

BOIim Baskanlig

Personel isleri Birimi

=

Akademik personelin sihhi izin raporunu ve
dilekgesini en geg izin baslangicndan 1 giin sonra
Bolim Baskanlig na bildirmesi.

Dekanlik Makami na ilgilinin sthhi izin raporunun
gonderilmesi.

y

ilgiliye ait sthhi izin olurunun diizenlenmesi ve
ilgilinin donlsi sonrasi Rektérlik Makami na
bildirilmesi.

| KODU | | TOPLAM SURE |

C

isSURESI
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MUHENDISLIK
FAKULTESI

\

Personel isleri Birimi

isil
Akademik ve idari

SORUMLULAR

Personel

Ozel Kalem Birimi

Personel isleri Birimi

N ADI
Personel istifa islemi

iS SURECI

( BASLANGIG )

Personelin istifa dilekcesini, Ozel Kalem Birimi ne
bildirmesi.

Personelin istifa dilekgesini Rektorlik Makami na
iletmek Uzere Personel Isleri Birimi ne gonderilmesi

istifa dilekcesinin Rektorlilk Makami na bildiriimesi
ve cevap beklenmesi.

Personel

Personel

ahakkuk ve Satin Ama
Birimi

Personel isleri Birimi

Dilekce tarihinden itibaren 30 giin
beklenilmesi ve bu siire sonunda istifa ettigini
belirten dilekgenin Dekanlik Makamina
veriimesi.

istifa talebi uygun mu

| KODU | | TOPLAM SURE |

C

isSURESI >

©

ilisik kesme islemlerinin yapiimasi.

Maas ve SGK sistemind
yapil

en c¢lkariima islemlerinin
masl.

Rektorlik Makami na bildirilmesi.

BiTiS
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MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Bmm/
\

iSIN ADI

KODU

Akademik ve idari Personel Yurtdisi Yillik izin islemi

SORUMLULAR

A
Caa Y
| YIS
on 0N

Akademik Personel

Personel isleri Birimi

Akademik Personel

E

C

iS SURECI

==

O)

izin talebinde bulunacak personel tarafindan 2 niisha
halinde yillik izin formunda yer alan kisisel bilgiler
kisminin doldurulmasi.

izin talep eden personelin izin durumlarina iliskin
bilgilerin doldurulmasi.

Dilekce ile beraber bolim baskanligina basvuru
yapilmasi ve onay alinmasi.

izin talebi dekan tarafindan
onaylandi m1?

A

y

izin Formu

y

TOPLAM SURE

izin talebinin uygun olmadiginin ilgili personele
bildirilmesi.

izin formunun dekan gorsti ile rektor onayina
sunulmasi.

izin talebi rektér tarafindan
onaylandi mi1?

©

izin talebinin uygun olmadiginin ilgili personele
bildiriimesi.

izin talebinin uygun oldugunun ve izin formunun 1
nushasinin ilgili personele verilmek Gzere bolim
sekreterligine bildirilmesi.

:( BITiS )1—




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

S

\

iSIN ADI
Anabilim Dali Baskani Atama islemi

SORUMLULAR

®
o

e

ea 2

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Ogretim Uyeleri

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Dekan

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

a

C

iS SURECI >

()

=

@/ arasinda en yiiksek unvana [

Anabilim dali baskani olarak atanabilecek
Ogretim Uyesi sayisi ikiden fazla mi?

A

Anabilim dalinda unvan bazinda
Ogretim Uyelerinin sayisinin
(profesor, dogent, yardimei

dogent) belirlenmesi.

y

Anabilim dalinda 6gretim Uyeler]

| KODU |

TOPLAM SURE
7 gln 2 saat 50 dakika

C

isSURESI

)

gore secim yapilir.

Atamasi yapilmasi dusintle
Ogretim Uyesinin, idari gorevi var
mi?

Rekt6lik makamindan onay istenmesi.

Dekan tarafindan atama yapilmasi. <

Y

Atamalarin, atanan kisiye, bolim baskanligina, rektorlik
makamina yazl olarak bildirilmesi.

Atama islemi sonunda evrakin birer suretinin standart
dosya dizenine gore saklanmasi.

C

BITIS

)

Rektorlik makamindan onay
verildi mi?




MUHENDISLIK
FAKULTESI
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Personel isleri Birimi

isi
Arastirma Gorevl

O
f’u‘v\-
8
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Fakilte Yonetim Kurulu

Personel isleri Birimi

On Degerlendirme ve
Sinav Jirisi

Personel isleri Birimi

On Degerlendirme ve
Sinav Jirisi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi
Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

N ADI
isi ilk Atama islemi

| KODU |

C

iS SURECI

( BASLANGIG )

A\ 4

Q)

Rektorlik Makami tarafindan ilan edilen arastirma
gorevlisi kadrosuna basvuran adaylara, yonetmelik
geregi dekanin 6nerecegi 6gretim Uyeleri arasindan 6n

degerlendirme ve giris sinav jurisi olusturulmasi (FYK).

Y

Juri olarak secilen Uyelere, sinav yeri ve saati teblig edili
edilir ve teblig tebellig yazilarinin rektérl ik makamina
bildiriimesi.

v

)

Adaylann basvuru dosyalarinin 6n degerlendirme
sinavina tabi tutulmasi ve jiri 6n degerlendirme
sonucunun dekanliga teslim edilmesi.

v

On degerlendirme sinavi sonucunun rektér ik makami
tarafindan belirtilen stire icerisinde rektérlik makamina
bildirilmesi.

. 2

Rektorliilk makami tarafindan ilan edilen listede 6n
degerlendirme sinavi sonucuna goére basarili olan
adaylann giris sinavina alinmasi ve giris sinavi
sonucunun, juriler tarafindan dekanlik makamina
bildirilmesi.

Giris sinav sonucunun ve basvuru dosyalarinin rektorliik
makamina bildirilmesi.

A 4

Rektorlik makami tarafindan atamasi uygun gorilen
adaya iliskin anabilim dali baskanligl ve bolim
baskanligl gorUslerinin ilgili birimlerden istenmesi.

ilgili anabilim dal baskanlig ve boliim baskanligindan
gelen gorislerin, yonetim kurulunda karara baglanmasi.

A 4

Basvuru belgeleriyle birlikte, dekan goriistinin ve
atamaya esas fakdllte yonetim kurulu kararinin rektorliik
makamina iletilmesi.

Uy

| TOPLAM SURE |

( isSURESI

)




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Bmm/

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Personel Bilgi ve Belge Edinme Talebi islemi
( iSSURECI > ( iSSURESI >
‘ BASLANGIG ’

A\ 4

Rektérlik Bilgi Edinme Biriminden gelen Ogrencilerin
Personel isleri Birimi Bilgi Edinme talepleri ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi.

€

®

A
Ogrenci isleri Birimi istenen bilgi ve belgelerin Rektérliige gonderilmesi. |®
\ 4

( BiTiS )



MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi
@ —— /

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
B6lim Baskani Atama islemi 17 giin 4 saat 25 dakika
SORUMLULAR ( IS SURECI > < IS SURESI >

@
r’“j ( BASLANGIG ):

()

Bolim baskani olarak atanabilecek 6gretim
Uyesi sayisi birden fazla mi?

Bolim, birden fazla anabilim
dalindan mi olusuyor?

-
®

Personel isleri Birimi

O L

BoIim kurulunun gérisini Eoliibeshep

. It belirlenmesi icin b6l Gm
[T olusturmak Uzere bolim o
Personel Isleri Birimi AT EF r olusturan anabilim dali
Ogretim Uyelerinin yazili olarak
baskanliklarindan yazil

toplantiya davet edilmesi. olarak goriis istenmesi.

()

Rektdlik makamindan ona
istenmesi.

tamasi yapilmasi disinale!
Ogretim Uyesinin, idari gorevi var
mi?

I

Personel isleri Birimi

Atama islemi sonunda evrakin birer suretinin standart

Personel isleri Birimi R
3 dosya dizenine gore saklanmasi.

\ 4
> Dekan tarafindan atama yaplimasi. @
\ 4
Atamalarin, atanan kisiye, bolim baskanligina, rektorlik
oyl e B makamina yazli olarak bildiriimesi ve 6zIik haklannin
3 geregi icin tahakkuk birimine atama onayinin bir
suretinin gonderilmesi.




MUHENDISLIK
FAKULTESI

\

Personel isleri Birimi

&

iSIN ADI
Ders Telafi islemi

KODU TOPLAM SURE
2 gln 3 saat

SORUMLULAR ( is SURECI

> ( i$ SURESI >

P ( wmee )

Ogretim elemaninin izinli / gérevli oldugu tarihlerde
yapamadigl derslerin telafisine iliskin dilekge ile bolim
baskanligina basvuru yapmasi.

Ogretim Elemani

BoIUm Baskanligl

Telafi basvurusunun kontrol edilmesi.

Telafi basvurusu uygun mu?

Telafi basvurusunun dekanlik makamina Ust yazi
ile sunulmasi.

Fakulte yonetim kurulunda goristlmek tizere kurul
onayina sunulmasi.

Bolum Baskanlig =4 Diizeltiimesi icin 6gretim elemanina iade edilmesi.

Kurul karari olumlu mu?

Gerekgesiyle birlikte bir sonraki kurulda
gorusiilmek Gizere bolim baskanligina iade
edilmesi.

Personel

Karann bolim baskanligina ve tahakkuk isleri
birimine bildirilmesi.

D o




MUHENDISLIK
FAKULTESI

@\

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Disiplin Kurulu islemi 3 giin 7 saat 30 dakika

SORUMLULAR < iS SURECI ) < iS SURESI

)

=)

Dekanin, disiplin kurulu icin belirledigi konulardan

Personel isleri z oL
$ gundem maddelerinin olusturulmasi.

Disiplin kurulu toplantisi igin yeterli cogunluk
saglandi mi?

Personel isleri Birimi

Dekan

Toplantnin cogunlugun saglandigl ileri bir tarihe
ertelenmesi.

Gundem maddelerinin géristimesine iligkin toplanti
Personel isleri Birimi tarihinin, saatinin ve yerinin belirtilerek EBYS Gzerinden
Uyelere gonderilmesi.

Y

Kurul Uyeleri ! Katilimcei tutanaginin imzalanmasi.
Katilimel imza v
Formu
Kurul Uyeleri Gundem maddelerinin onaylanmasina gegilmesi.

Glndemin tim maddeleri kabul edildi mi?

GUndemdeki maddelerin sirasiyla gortsulerek karara

Raportoér Kabul edilmeyen maddelerin gindemden cikarimasi. baglanmasi.

-

Alinan kararlarin yazimi icin ilgili birimlere bildiriimesi ve
yazilmasi.

Y

Yazimi tamamlanan toplantinin karariarinin
imzalanmasi.

Karar(lar)in rektorlik makamina ve ilgili kisilere
Isleri Birimleri yazismalarinin yapilmasi

ilgili yénetim kurulu kararinin, kurul defterine
yapistinimasi ve mihurlenmesi.

D

Raportor

Kurul Uyeleri

Personel isleri Birimi




MUHENDISLIK
FAKULTESI

\

Personel isleri Birimi

SORUMLULAR

A
Caad
| U
MM —AA

Personel isleri Birimi

Ogretim Uyeleri

Raportor

Ogretim Uyeleri

Raportor

Dekan

Personel isleri Birimi

KODU TOPLAM SURE
2 gln 3 saat 30 dakika

C

iS SURECI

) C

isSURESI

=D

@ Ogretim (iyelerine segim icin davet yazisinin yazilmasi.

v

Katilim tutanaginin imzalanmasi.

E

Secim icin ¢ogunluk saglandi mi?

Katilimci imza
Formu

al

A 4

Toplantt ileri bir tarihe
ertelenmesine iliskin tutanagin
hazirlanmasi.

Adaylann belirlenip ilan edilmesinden sonra, oy

pusulalarinin dagitiimasi ve oylama isleminin yapiimasi.

Oylarin sayllmasi ve kayit altina alinmasi.

Secilen adaylarin ilan edilmesi.

I

Kurul Gyeligine secilen adaylarin, fakultedeki birimlere
yazi ile bildirilmesi.

€




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

\

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE

etim Kuruluna Uye Secimi islemi 1 giin 7 saat

- T

7Y “2 C BASLANGIC )

A AR

Uye secimi icin fakiilte kurulunun toplantiya yazi ile
davet edilmesi.

v

Olusturulan glindem toplanti tarihi, saati ve yerinin
Personel isleri Birimi belirtilerek EBYS Uzerinden kurul Uyelerine teblig
= edilmesi.

Fakiilte Kurulu Uyeleri Toplanti katilim tutanaginin imzalanmasi. ‘.l

Katihimct Imza
Formu

Personel isleri Birimi

Toplanti icin yeterli ¢ogunluk saglandi mi?

Toplantinin ileri bir tarihe
ertelenmesi.

Raportoér

Fakillte Kurulu Uyeleri Gundemin oylanmasina gecilmesi.

Uye secimine iliskin glindem maddesi kabul
edildi mi?

Uye segiminin tekrar
gorusulmek tzere ileri bir tarihe
ertelenmesi.

Raportor

Fakiilte Kurulu Uyeleri Yoénetim kuruluna secilecek adaylarin belirlenmesi.

v

Oy pusulalarinin dagitiimasi ve oylama isleminin
yapilmasi.

v

Oylama sonucunda en fazla oyu alan aday(lar)in yonetim
Dekan @ kuruluna segilmelerinin ilan edilmesi ve tutanak
- tutulmasi.

v

Yo6netim kuruluna iliskin fakulte kurulu kararinin
yazilmasi ve EBYS Uzerinden bildirilmesi.

v
C aiis e

Fakiilte Kurulu Uyeleri

Personel isleri Birimi




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

\

KOoDU TOPLAM SURE
. madde kapsaminda) 6 glin 2 saat 15 dakika
SORUMLULAR ( IS SURECI > ( iSSURESI >

Ca
‘u. ( BASLANGIC )
0)0)0)0)

L Goreviendirme talep eden 6gretim elemani, -
Ogretim Elemani gdreviendirmeye iliskin belgeleri ve basvuru formuile
bdlim baskanligina basvurmasi. — — =
Yurtici Bilimsel  vurtdisi Bilimsel

Etkinlik Bagwuru  Etkinlik Baswuru
Formu Formu

Bolim baskanliginin, 6gretim elemaninin géreviendirme:
- - talebine iliskin belgelerini kontrol ettikten sonra Ust yazi
el By ve gerekli durumlarda bolim kurulu ve anabilim dal

gorusleri ile dekanliga bildirmesi.

|0
©

oreviendirme talebi yolluk vi
yevmiyeli mi?

Géreviendirme yurtici mi?

()

__1 7 gine kadar dekan, 15 ve daha fazla giine Fakiilte yénetim kurulunun onayina
kadar rektdr onayi ile gérevlendiriimesi. sunulmasi.

\ 4

Gorevendirme talebi olumlu mu?

Personel isleri Birimi Talebin bolim baskanligina iade edilmesi. Talebin rektoriGige bildirilmesi.

R

Personel isleri Birimi Rektorligun karannin dekanliga bildirilmesi.

A 4
Rektorliglin karannin ilgili 6gretim elemanina
o teblig edilmesi icin bolim baskanligina ve
IPafael e Efi harcirah islemleri icin tahakkuk birimine ‘
bildirilmesi.
\ 4




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi
% —— /

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
idari Personel Gérevden Ayrilma islemi
SORUMLULAR ( is SURECI > ( i SURESI >

£ éz ( BASLANGIC )

Ayrilma islemi yapmak isteyen personelin ilisik kesme —
formunu doldurmasi ve dilekce ile Dekanlik Makamina
idari Personel basvuru yapmasi. d

Bolim baskanligl yazisinin Rektérlik Makamina -
Regsasl = Bl __|l Dildiriimesi ve Maas, SGK hizmetlerinden ayrilmasinin
s tamamlanmasi icin Tahakkuk ve Satin Alma Birimi ne

bilgi verilmesi.

ahakkuk ve Satin Aima Personelin ayrilma bilgilerinin KBS ye ve SGK ya ayrilisi
Birimi bilgilerinin sisteme girilmesi.




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Bmm/
\

iSIN ADI
idari Personel Géreve Baslama islemi
SORUMLULAR

Personel isleri Birimi

idari Personel

Personel isleri Birimi

KODU

iS SURECI

( BASLANGIC )

A

Goreve baslama islemi istenilen personelin
kararnamesinin Bolim Baskanligina bildiriimesi ve
ilgilinin gdreve baslama tarihinin istenmesi.

Personel tarafindan Dekanlik Makamina goreve
baslama dilekgesinin bildiriimesi.

A 4

Personelin dilekgesinin yazisinin Rektorl ik Makamina
bildiriimesi ve Maas, SGK hizmetlerinin tamamlanmasi
icin Tahakkuk ve Satin AlIma Birimi ne bilgi verilmesi.

Personelin banka hesap bilgilerinin ve SGK bilgilerinin
sisteme girilmesi.

TOPLAM SURE

17 gin 2 saat

( isSURESI

/




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi
% —— /

iSIN ADI Kobu TOPLAM SURE
idari Personel Yurtigi izin islemi 1 giin 3 saat
SORUMLULAR ( iS SURECI > < iS SURES

@
£ EE ( BASLANGIG )

/

o :

izin talebinde bulunacak personel tarafindan 2 niisha
idari Personel halinde izin formunda yer alan kisisel bilgiler kisminin ‘
doldurulmasi.

izin Formu
y
P izin talep eden personelin izin durumlarina iliskin
IReEEt I Bl (Al bilgilerin doldurulmast. v
y

Ozel Kalem Birimi izin formunun fakiitte sekreterinin onayina sunulmasi.

izin talebi fakiilte sekreteri tarafindan

u B onaylandi mi? = D,
A A 4
izin talebinin uygun olmadiginin ilgili personele ’ 12D talepln!h UYEUD oldug.lumun“ve iAnfomunan L
o 4 nushasinin ilgili personele diger nishasinin da personel
bildirilmesi. ST A :
isleri birimine bildirilmesi.

(=




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

\

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
idari Personel Sihhi izin islemi
c—-—

£ %E ( BASLANGIC )

idari personelin sihhi izin raporunu ve dilekgesini en o
Idari Personel gecizin baslangicindan 1 giin sonra Ozel Kalem

Birimi ne bildirmesi.

A

dzel Kalem Birimi Idari personghn Slhhl izini |Ie“| Igili Igelgel_erm Personel]
Isleri Birimi ne gonderilmesi.

bildirilmesi.

" ilgiliye ait sihhi izin olurunun diizenlenmesi ve —
Personel Isleri Birimi ilgilinin donlist sonrasi Rektorlik Makami na




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Koruma ve Giivenlik Nébet Cizelgesi islemi
SORUMLULAR ( is SURECI > ( i SURESI >

£ éi ( BASLANGIC )

[N Nobet cizelgesinin, koruma ve guivenlik personeli
Personel Isleri Birimi 4 ;
esliginde dizenlenmesi.

Fakulte Sekreteri Hazirlanan ndbet gizelgesinin kontrol edilmesi.

Personel isleri Birimi Nobet cizelgesinin Rektdrlik Makamina bildirilmesi.




MUHENDISLIK
FAKULTESI

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mal Bildirim Beyannamesi islemi
( ) e

5?’_;3 ( e )

Personel isleri Birimi

Personel tarafindan mal bildirimlerindeki
Personel degisiklikten kaynaklanan durumlan belirtmek

amaciyla Mal Bildirim Beyannamesi diizenlenmesi.

Mal bildirim beyannamesinin dilekge ile Dekanlik
Personel A /
Makamina bildiriimesi.

ORI Mal bildirim beyannamesinin Rektdrl ik Makamina
Personel Isleri Birimi £ /
bildiriimesi.




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Sivil Savunma Plani Hazirlama islemi
SORUMLULAR ( is SURECI > ( i SURESI >

: &_; ( BASLANGIC )

Rektorlik Makami nin belirttigi formata uygun gorev

Personel isleri Birimi dagiliminin yapiimasi ve Rektorlik Makami na @
bildirilmesi.
A 4

Sivil savunmada gorevli olan personele dekan
Dekan Yardimcisi / g 2 pe»
. ! yardimeisi ve fakulte sekreteri tarafindan
Fakillte Sekreteri " ;
bilgilendirme toplantisi yapilmasi.




MUHENDISLIK
FAKULTESI

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Temizlik Gérevlisi Puantaj Cetveli Hazirlama islemi
SORUMLULAR ( is SURECI > ( is SURESI >

£ %E ( BASLANGIC )

Personel isleri Birimi

&

Raeerl i§leri Birimi GunlUk tutulan de\@m cizelgesine gore puantaj
cetveli hazirlanmasi.

Fakilte Sekreteri Hazirlanan puantaj cetvelinin kontrol edilmesi.

A 4
Personel i§leri Birimi Puantaj cetvelinin Rektérlik Makamina bildirilmesi.
\ 4




MUHENDISLIK
FAKULTESI

Personel isleri Birimi

i$iN ADI KODU TOPLAM SURE
Yardimci Docent Gorev Siiresi Uzatma islemi 49 guin 30 dk.
SORUMLULAR < is SORECI > < is SURESI

Py ® ( BASLANGIG )
oa 24

A

Gorev suresi uzatimi talep edecek 6gretim elemani
tarafindan (arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi,
okutman yardimci dogent) 4 ay 6ncesinden bolim
baskanligina basvuru yapiimasi.

/

1
E

A

Bolim baskanlig tarafindan 6gretim tyesinin
basvurusunun incelenmesi ve dekanlik makamina

Bollim Baskanlig sunulmasi.

Dekanlik makami tarafindan dosyanin incelenmesi ve
ADEK e iletiimek lizere rektorlik makamina sunulmasi.

-' ADEK raporu olumlu mu?

et ilisigi kesilir.

Dosyalarin bilim jlrisine gonderilmesi ve jiri tarafindan
raporun dekanliga iletilmesi.

A 4

Bolim baskanligindan ve anabilim dali baskanligindan
yazili gorlistiniin, atanmaya esas olmak lizere ydnetim
kurulu kararinin ve dekanlik gorisuyle birlikte rektor ik
makamina bildirilmesi.

Rektorlik makaminin karari olumlu mu?

A A LA 2 A Karamame ilgiliye teblig edilmek lizere bolim
Personel Isleri Birimi pelligicle tebllg ednme.k.uzere. Cold baskanligina ve tahakkuk birimine
baskanligina bildirilmesi. bildiriimesi

,\ BiTiS ) —




MUHENDISLIK
FAKULTESI

T

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
36 glin 4 saat

SORUMLULAR ( iS SURECI > ( iS SURESI

)

:&2 ( BASLANGIC )

A 4
Rektorlik Makami tarafindan ilan edilen yardimci docent
kadrosuna basvuran adaylara, yonetmelik geregi
dekanin 6nerecegi 6gretim lyeleri arasindan yabanci dil
jurisi ve sinav tarihinin olusturuimasi.

4

Yabanci dil jurisi olarak segilen Uiyelere gorevlendiriime
yazilari ile aday(lar)a da sinav tarihinin teblig edilmesi.

!

Yabanci dil jiri tyelerinin belirlendigine iliskin fakuite
yonetim kurulu kararnnin, rektorlik makamina yaz ile
bildirilmesi.

Fakiilte Yonetim Kurulu

a
\/

Personel isleri Birimi

& !

Yabanci Dil Sinav Jurisi Adaylara, yabanci dil sinavinin yapiimasi.

Aday, yabanci dil sinavi sonucunda basanl mi?

al

Sinav sonucunun adaya ve rektorlik
makamina yazl olarak bildirilmesi.

Personel isleri Bi

Yénetmelik kapsaminda 3 (lg) kisilik bilim jarisinin
belirlenmesi.

o

Adaya ait akademik dosya(lar) bilim jurisine yazi ile
bildiriimesi.

. 2

Dekan

Personel isleri Birimi

o Bilim jurisi Uyeleri tarafindan akademik dosyaya iliskin
Bilim Jarisi @ rapor haziranmasi ve dekanlik makamina bu raporarin
N iletilmesi

v

Anabilim dali ve bdlim baskanligi gorislerinin
istenilmesi.

v

Yabanci dil sinav sonucu, bilim jurisi raporlan, anabilim
Personel Isleri Birimi dali baskanlig ve bolim baskanlg goéruslerinin karara
baglanmasi.

Personel isleri Birimi

o
)
@
<]
3
9
2
@
3
|

Fakilte yonetim kurulu karar olumlu mu?

A A
Rektorlik makamina gerekgesi ile Rektorlik makamina, dekan gorust ile
bildirilmesi. birlikte atama teklifinde bulunulmasi

L 77 )——




MUHENDISLIK
FAKULTESI

=

Personel isleri Birimi

SORUMLULAR

P

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Fakilte Yénetim Kurulu Islemi 3 giin 6 saat
< IS SURECI ) < iSSURESI

( BASLANGIC )

2 ¢
[ " D |

Dekan

Dekan

Personel isleri Birimi

Kurul Uyeleri

Kurul Uyeleri

Raportor

Raportor

Kurul Uyeleri

Ogrenci ve Personel
Isleri Birimleri

Personel isleri Birimi /

Ozel Kalem

Dekanin, yonetim kurulu icin belirledigi konulardan
glindem maddelerinin olusturulmasi.

Toplantnin cogunlugun saglandig ileri bir tarihe
ertelenmesi.

‘Onetim kurulu toplantisi icin yeterli cogunlu
saglandi mi?

Katilimcr Imza
Formu

Gundemin tim maddeleri kabul edildi mi?

Gundem maddelerinin géristimesine iliskin toplanti
tarihinin, saatinin ve yerinin belirtilerek EBYS tzerinden
Uyelere gonderilmesi.

Y

Katilimer tutanaginin imzalanmasi.

A 2

Gundem maddelerinin ve varsa ek glindem
maddelerinin onaylanmasina gecilmesi.

D)

Kabul edilmeyen maddelerin glindemden ¢ikanimasi. ‘

Gundemdeki maddelerin sirasiyla gorlsllerek karara
baglanmasi.

v

Alinan kararlarin yazimi igin ilgili birimlere bildirilmesi ve
yazilmasi.

Y

Yazimi tamamlanan

imzalanmasi.

toplantinin kararlarinin

v

Kararlar ilgili birimlere ash gibidir yapilarak
yazigsmalarinin yapilmasi

v

ilgili yénetim kurulu kararinin, kurul defterine
yapistinlmasi ve miihtrlenmesi ve sisteme kayit

edilmesi.
y
:r BITIS )
A\




