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YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirtilmistir.

SURECIN AMACI: Insan Kaynaklar: siirecinde yapilan tiim is, islem ve faaliyetlerin saghkl yiiriitiilmesi

amaciyla kontrol edilebilirlik ve seffaflik kriterlerinin saglanmasi, bu kriterler 1s18inda toplumsal faydaya
doniisen hizmet vermek

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
= Atama = Ofis ortami = Atama onayi
= Sinav ve egitim = Teknolojik altyap1 = Akademik-idari personel
»  Ozliik islemleri » Insan kaynag1 temini
= Gorevlendirme » Egitim materyalleri » Kimlik karti- hizmet
= Maasg » Yasal Mevzuat dokiim belgesi
=  Toplu is s6zlesmesi = EBYS = Kisa veya uzun siireli
= [statistik ve performans =  YOKSIS gorevlendirme
= KAYSIS »  Askerlik sevk ve tehir
= [SKUR Yazilimi *  Emeklilik ve ayrilis
= DMIS =  Personel temini
= SGK (e-vizite) *  Onaylanmig norm kadro ve
= E - biitge yillik plan
= Kamu E- Uygulama * Yazigma

HITAP

PBS (Personel Bilgi
Sistemi)

Uzaktan Egitim
Kapisi

KBS

MYS

MOSIP (SGK)

Uzmanlik egitimi i¢in
atanan personel

Ozliik dosyast

Asalet tasdiki

Gorevde yiikselme ve
unvan degisikligi
Bilgisayar isletmeni ile
V.H.K.I kadrolarina atanma
Istatistiki veri

Toplu is sdzlesmesi
Yillik izin takip ¢izelgesi
Yetkili sendikanin tespiti
Faaliyet raporu

Odeme

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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FAALIYETLER

15.1 Atama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: insan kaynag: ihtiyacinn siirdiiriilebilir kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini

saglamak
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler
Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
= Akademik ve idari = Rektor * TOGU.FRM.021 Yabanci = EBYS
personel atama islemleri = Rektor Yardimeisi Uyruklu Bilgi Derleme ve = HITAP
= Sozlesmeli personel- = Genel Sekreter Kimlik Formu = Personel Bilgi
siirekli is¢i olur almmas1 | = Dekan * TOGU.FRM.022 ilk Defa Sistemi
=  Akademik personel gorev | = MYO Midiiri Calistirilacak Yabanci Uyruklu | = Universite Bilgi
stiresi uzatim iglemleri = Yiiksekokul Miidiirii Ogretim Elemanlarina {ligkin Sistemi
*  Norm kadro ve yillik plan | =  Personel Daire Ilgileri Gésterir Tablo =  YOKSIS
islemleri Bagkani * TOGU.FRM.028 Vize Talep = HITAP Bilgi
»  lan islemleri = Sube Miidiirii Formu Sistemi
=  Akademik kadro aktarrm | =  Sef * TOGU.FRM.165 Yabanci =  Kamu e-
islemleri = Memur Uyruklu Ogretim Elemanlari uygulama
= dari kadro aktarim = Sekreter I¢in A¢ik Kimlik Formu = E-Biitge
izinleri islemleri = Strateji Geligtirme * TOGU.FRM.166 Yabanci Sistemi
= Sozlesmeli yabanci Daire Bagkanlig1 Uyruklu Personel Bagvuru = [SKUR e-sube
uyruklu personel Personeli Dilekgesi = Dijital Ortam
istihdamu islemleri = [dari ve Mali Isler = TOGU.FRM.175 Q1 =  Fiziki Arsiv
Daire Bagkanlig1 Diizeyindeki Son 3 Yila Ait = SGK
Personeli Yayn Sayisi, Son 3 yila Ait
= Cumbhurbaskanlig Yayinlarina Yapilan Atif Sayisi
Idari Isler Baskanlig ile H- Indeks Degeri (Ilk Defa

» lgili Yonetim Kurulu

= Komisyon

= Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanlig1

Calistirilacaklar I¢in)

* TOGU.FRM.179 Akademik
Personel Aday1 Agik Riza Metni

= TOGU.FRM. 180 S6zlesmeli
Personel ve Isci Aday1 Acik
Riza Metni

* TOGU.FRM.181 idari Personel
Aday1 Ag¢ik Riza Metni

* TOGU.FRM.182 Akademik
Personel Aydinlatma

* TOGU.FRM.186 Ogretim
Gorevlisi Ve Arastirma
Gorevlisi Kadrolarinda Bulunan
Ogretim Elemanlarinin Faaliyet
Raporu Metni

* TOGU.FRM.206 Agiktan
Atanma Dilek¢e Formu
(Arastirma Gorevlisi - Ogretim
Gorevlisi)

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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» TOGU.FRM.207 Idari Personel
Agiktan Atanma Dilek¢e Formu

* TOGU.FRM.210 Akademik
Personel Agik Riza Metni

» TOGU.FRM.211 Akademik
Personel Aday1 Aydinlatma
Metni

» TOGU.FRM.212 Akademik
Personel Bilgi Formu

* TOGU.FRM.215 Arastirma
Gorevlisi - Ogretim Gorevlisi
Kadrolaria Basvuru Dilekgesi
ve Formu

» TOGU.FRM.222 Belirsiz Siireli
Is Sozlesmesi

* TOGU.FRM.224 Daimi
Atanacak Akademik Personel
I¢in Rektorliik Oluru

* TOGU.FRM.226 Doktor
Ogretim Uyesi Kadrosunda
Bulunan Ogretim Elemanlarmin
Faaliyet Raporu

* TOGU.FRM.230 Etik
Taahhiitnamesi

* TOGU.FRM.241 Idari Géreve
Atanma Oluru(Dekan-Mudiir
Yardimcilig1 - Bolim
(Fakiiltelerde)-Anabilim Dali
Baskanlig1

* TOGU.FRM.242 Idari Géreve
Atanma Rektorliik Oluru
(Enstitii Yiiksekokul Merkez
Miidiirligii - Rektorliige Bagl
Boliim Baskanligr)

* TOGU.FRM.243 idari Personel
Acik Riza Metni

* TOGU.FRM.244 idari Personel
Aday1 Aydinlatma Metni

» TOGU.FRM.245 Idari Personel
Aydmlatma Metni

» TOGU.FRM.246 Idari Personel
Naklen Tayin Talep Formu
(Kurum Digina Giden)

* TOGU.FRM.247 Idari Personel
Naklen Tayin Talep Formu
(Kurum Disindan Gelen)

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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TOGU.FRM.251 Jiiri Ucret
Formu

TOGU.FRM.259 Merkez
Miidiir Yardimciligia Atanma
Rektorlikk Oluru
TOGU.FRM.260 Naklen
Atanma Dilek¢e Formu
(Arastirma Gorevlisi - Ogretim
Gorevlisi)

TOGU.FRM.262 Ogretim
Uyesi Kadrolarina Basvuru
Dilekgesi

TOGU.FRM.263 Ogretim
Uyesi Kadrosu Jiiri Raporu
Dilekgesi

TOGU.FRM.268 Saglik
Durum Beyanname Formu
(Sozlesmeli Personel/Isci)
TOGU.FRM.270 Sézlesmeli
Personel (4B) Atanma
Dilekgesi

TOGU.FRM.271 Sézlesmeli
Personel ve Siirekli Isci Aday1
Aydimnlatma Metni
TOGU.FRM.272 Sézlesmeli
Personel ve Siirekli Is¢i Acik
Riza Metni

TOGU.FRM.279
Yiksekokullarda Boliim
Baskanligina Atanma
Rektorliik Oluru
TOGU.FRM.282 YDUS
Basvuru Formu
TOGU.FRM.284 TUS-DUS
Basvuru Formu
TOGU.FRM.285 TUS - DUS
Yabanci Uyruklu Bagvuru
Formu

TOGU.FRM.390 2828 Sayili
Kanun3713 Sayili Kanun
Kapsaminda Agiktan Atanma
Dilekgesi

TOGU.FRM.442 Jiiri Uyesi
Aydinlatma Metni
TOGU.FRM.462 Arastirma
Gérevlisi ve Ogretim Gorevlisi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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Kadrolarina Bagvuru Dilekgesi
ve Form

TOGU.ISA.065 2547 Sayih
Yiiksekdgretim Kanunun 60b
Maddesi Kapsaminda Ogretim
Uyesi Geri Déoniis Islemleri Is
Akisi

TOGU.ISA.066 Akademik
Personel Tlan Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.067 Arastirma
Gorevlisi - Ogretim Gorevlisi
Kadrosuna Aciktan Atama
Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.068 Arastirma
Gérevlisi - Ogretim Gorevlisi
Kadrosuna Naklen Atama
Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.069 Dekan Atama
Islemleri s Akist
TOGU.ISA.070 Doktor
Ogretim Uyesi Kadrosuna
Aciktan Atama Islemleri Is
Akisi

TOGU.ISA.071 Doktor
Ogretim Uyesi Kadrosuna
Naklen Atama Islemleri Is
Akisi

TOGU.ISA.073 Kadro
Aktarim Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.077 TUS-DUS-
YDUS Kapsaminda Agiktan
Atama Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.080 Yabanct
Uyruklu Personel Siire Uzatim
Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.086 657 Sayili
Kanunun 94. Maddesi
Kapsaminda Agiktan Atama Is
Akisi

TOGU.ISA.089 Naklen Gelen
Personel Atama Is Akisi
TOGU.ISA.090 KPSS-EKPSS
Aciktan Atama Is Akist
TOGU.ISA.092 2828 ve 3713
Sayil1 Kanunlar Kapsaminda
Aciktan Atama Is Akist

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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* TOGU.ISA.094 Sozlesmeli
Personel (4B) Atama Is Akist

* TOGU.ISA.095 Sozlesmeli
Personel (4B) Ilan I Akist

* TOGU.ISA.096 Sézlesmeli
Personel (4B) Yillik izin Igin
Hizmet Birlestirme Is Akis

= TOGU.ISA.097 Siirekli Isci

(4D) Alimu Is Akist

» TOGU.ISA.099 Siirekli Ts¢i
(4D) lan Is Akis1

* TOGU.USE.004 idari Personel
Hakkinda Naklen Tayine

Iliskin Usul ve Esaslar

* TOGU.USE.006 2547 sayili
Kanunun 50/d Maddesi
Uyarinca Atanmis veya
Atanacak Olan Arastirma
Gorevlilerinin Gorev Siireleri
ile lgili Usul ve Esaslar

* TOGU.USE.017 Bilgisayar
Isletmeni fle Veri Hazirlama
Ve Kontrol Isletmeni
Kadrosuna Atama Usul Ve
Esaslar1

izleme Kriterleri:

Gergeklesen 6gretim ilyesi atamasinin verilen 6gretim {iyesi kontenjanina orani

Gergeklesen dgretim elemani atamasinin verilen dgretim elemani (Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi)
kontenjanina orani

Gergeklesen sozlesmeli personel atama sayisinin ilgili yilda ilana ¢ikilan kontenjan sayisina orant
Gergeklesen idari personel atamasinin cari yil i¢in verilen toplam kontenjana orant

Riskler:

Arsiv aragtirmasinin olumsuz olmasi

Yilsonunda ¢ikilan ilanlara bagvuru olmamasi veya atanacak kisinin feragat etmesi

Atanacak kisinin goreve baglamamasi

Merkezi yerlestirmelerde yedek personelin olmamasi

[lan edilen kadroya bagvuru olmamasi

Basvuru evrakinin hatali veya eksik olmasi

Y1l igerisindeki personel hareketleri (istifa, nakil, emekli) nedeniyle programlar i¢in asgari kadro sayisinin
saglanamamasi

Bos kadro sayilarinin yetersiz olmasi nedeniyle kadro aktarimlarinin gergeklestirilememesi

Kapatilan birimlerde gorev yapan 6gretim elemanlarinin 6grenim durumuna uygun birimlere aktarilamamasi.
Talep edilen kadronun T.C. Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Blitgce Bagkanliginca kabul edilmemesi

Gorev yapan yabanci uyruklu sozlesmeli personelin Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasligina gegmesi
Atanacak kisinin sartlarin tagimadiginin tespiti

Arsiv aragtirmasi sonucuna gore ise alinmayan adayin mahkeme karari ile atanmaya hak kazanmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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Firsatlar

= Atamaya esas evraklarin elektronik ortamda (barkodlu) kontrol edilebilmesi
=  PBS uyarilarinin takip edilmesi

=  Bos gecen kadro igin tekrar ilana ¢ikilabilmesi
= Evrak kontrol agamasinda gérevli personelin deneyimli olmasi
= Birimlerdeki ihtiyaca gore kadro dagiliminin saglanmasi ve gereksiz kadro planlamasinin 6niine gegilmesi

= Rektorliikk biinyesinde miinhal bulunan kadrolarin ihtiya¢ bulunan birimlere aktarilmast

= Kapatilan birimlerde gorev yapan dgretim elemanlarinin 6grenim durumuna uygun birimlere aktarimlarimin

yapilabilmesi

=  Yabanci uyruklu uzman kisilerin isttihdaminin saglanarak personel ihtiyacinin giderilmesi

= Gorev siiresi uzatimi islemlerinin PBS’den takip edilmesi

15.2 Sinav ve Egitim Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi olarak atanan devlet memurlarinin ilgili mevzuatta belirtilen
niteliklerde yetistirilmesini saglamaktir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
= Gorevde yiikselme ve unvan = Rektor * TOGU.FRM.223 = EBYS
degisikligi sinav iglemleri = Rektor Bilgisayar Isletmeni ile = Cumbhurbagskanl
= Bilgisayar isletmeni ile Yardimcisi V.H.K.I. Kadrolarina 181 Insan
V.H.K.I kadrolarina atanma = Genel Sekreter Atanma Sinavi Bagvuru Kaynaklari
simavi iglemleri = Daire Bagkani Formu Ofisi Uzaktan
= Aday memur temel egitimi *  Sube Miidiirii * TOGU.FRM.234 Egitim Kapis
= Temel egitim sinavi = PDB Egitim ve Gorevde Yiikselme ve = UIS
=  Hizmet ici egitim islemleri Istatistik Sube Unvan Degisikligi = PBS
Midiirliga Sinavi Bagvuru = Dijital Ortam
Personeli Dilekgesi =  Fiziki Arsiv

*  Universite
Merkezi Egitim
Yonetme Kurulu

=  Egitim ve Sinav
Yiiriitme
Komisyonlar1

* TOGU.FRM.235
Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi
Sinavi Bagvuru Formu

* TOGU.FRM.238
Hizmet I¢i Egitim
Programi Degerlendirme
Anketi

* TOGU.FRM.239
Hizmet I¢i Egitim
Programi Formu

* TOGU.FRM.549 Egitim
Katilim Tutanagi

* TOGU.FRM.550 is
Analiz Formu

* TOGU.FRM.551 Egitim
Icerigi Formu

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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TOGU.ISA.081 Aday
Memurlarin Temel
Egitimi s Akisi
TOGU.ISA.082
Personel Istatistik
Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.083 Hizmet
Ici Egitim Is Akis1
TOGU.ISA.084
Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi
Smav1 Is Akist
TOGU.ISA.085
Bilgisayar Isletmeni ile
Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni
Kadrolarina Atanma
Sinavi

TOGU.ISA.091 Unvan
Degisikligi ve Gorevde
Yikselme Suretiyle
Atama Is Akisi
TOGU.YON.061
Hizmet I¢i Egitim
Yonergesi
TOGU.YON.098 Aday
Memurlarin
Yetistirilmelerine Tliskin

Yonerge

izleme Kriterleri:

=  Aday memur temel egitimine katilan personel sayisi

= Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavina bagvuruda bulunan personel sayisi

»  Bilgisayar isletmeni ile V.H.K.I kadrolara atanma smavina katilan personel sayisi

=  Hizmet i¢i egitim programi sayist

»  Hizmet i¢i egitime katilan personel sayist

= Egitim programina katilmasi gereken personelin mazereti nedeniyle egitime katilamamast
= Duyuruya ¢ikilan unvan ve kadrolar i¢in bagvuru olmamasi
= Smava katilan adaylarin basarili olamamalar1

= Hizmet i¢i egitimlerin 6ngoriilemeyen nedenlerle gerceklestirilememesi

= Egitim sonug raporu ile hizmet i¢i egitime katilimlarin diisiik oldugunun tespit edilmesi

=  Egitim programlarinin hizmet i¢i egitim degerlendirme anketleriyle personel tarafindan yetersiz goriilmesi

Firsatlar:

= Gorevde Yiikselme ve unvan degisikligi sinavinin kurum igerisinde gerceklestirilme kabiliyetinin bulunmasi
* Daha 6nce diizenlenen gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavinin planlandigi gibi gerceklestirilerek

basarili sonu¢ vermesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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»  Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi stnavinin yazili kisminin Yiiksek6gretim Kurulu Bagkanlhiginca merkezi
olarak gerceklestirilebilmesi
» Bilgisayar isletmeni ile V.H.K.I kadrolarma atanma smavini kurum igerisinde gerceklestirme kabiliyetinin

bulunmasi

* Daha once diizenlenen bilgisayar isletmeni ile V.H.K.I kadrolarina atanma smavinmn planlandig1 gibi
gergeklestirilerek basarili sonug vermesi
*  Aday memur temel egitim programinin uzaktan egitim yoluyla gerceklestirilebilmesi
» Daha 6nce diizenlenen aday memur temel egitim programlarinin planlandig gibi gerceklestirilerek basarilt
sonu¢ vermesi
= Uzaktan egitim yoluyla (UZEM) hizmet i¢i egitim verilebilmesi

= Cumhurbaskanlig1 uzaktan egitim kapisinda yer alan egitimlerin ¢esitliligi ve personelimizin tamaminin sisteme
tanimlanmis olmasi

»  Universitenin yiiz yiize veya uzaktan egitim igin giiclii egitim 6gretim altyapisina sahip olmasi

15.3 Ozliik Islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ilgili mevzuattaki gereklilikleri yerine getirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
= Terfi ve intibak islemleri =  Rektor = TOGU.FRM.057 Mal Bildirim = EBYS
»  Mecburi hizmet devri = Rektdr Formu = HITAP
islemleri Yardimcisi * TOGU.FRM.062 Hususi = Personel Bilgi
»  Ucretsiz izin islemleri = Genel Sekreter Pasaportu Formu Sistemi
»  Gorevden ayrilis islemleri | =  Dekan = TOGU.FRM.063 Hizmet = Universite Bilgi
»  Emeklilik islemleri =  MYO Midiri Pasaportu Formu Sistemi
=  Dilekge ve basvuru =  Yiiksekokul * TOGU.FRM.064 Tipta = YOKSIS
evraklar iglemleri Miidiirii Uzmanlik, Dis Hekimliginde = Kamue-
= Birim Sekreteri Uzmanlik, Yan Dal Uzmanlik uygulama
= Personel Daire Egitimi Yapanlar i¢in Erteleme = E-Biitge
Baskani Teklif Formu Sistemi
= Sube Midiiri * TOGU.FRM.177 Emeklilik = Dijital Ortam
= Sef Banka Tercih Dilekgesi = Fiziki Arsiv
= Memur * TOGU.FRM.178 Emeklilik
» lgili Yonetim Belgesi Formu
Kurulu * TOGU.FRM.184 Miistafi

(Cekilmis) Sayilma Rektorliik
Oluru

TOGU.FRM.200 4-A ve 4-B
Hizmet Birlestirme Talep
Dilek¢e Formu
TOGU.FRM.201 4-C Hizmet
Birlestirme Talep Dilek¢e Formu
TOGU.FRM.205 5434 Sayil
Kanunun 72. Maddesine Gore
Doldurulacak Ayliksiz izin
Siiresi Bilgi ve Hesap Formu

Hazirlayan

Onaylayan
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* TOGU.FRM.214 Akademik

Personel Ilisik Kesme Rektorlitk
Oluru (2547 S.K. 50/d maddesi
kapsaminda)

TOGU.FRM.216 Arastirma
Goérevlisi ve Ogretim Gorevlisi
Kadrosunda Bulunan Ogretim
Elemanlarinin Faaliyet Raporu
TOGU.FRM.219 Ayliksiz izin
Rektorliik Oluru (Is¢i)
TOGU.FRM.220 Ayliksiz izin
Doniisii Goreve Baglama
Rektorliik Oluru (Is¢i)
TOGU.FRM.221 Ayliksiz izin
Doniisii Goreve Baglama
Rektorlikk Oluru (Akademik-
Idari)

TOGU.FRM.229 Emeklilik
Dilek¢e Formu

TOGU.FRM.236 Hizmet Belgesi
Talep Formu (ilgili Makama)
TOGU.FRM.237 Hizmet Belgesi
Talep Formu

TOGU.FRM.240 Hizmetine
Ihtiyag Duyulan Kamu Personeli
I¢in Erteleme Teklif Formu
TOGU.FRM.248 Akademik-idari
Personel Istifa Rektorliik Oluru
TOGU.FRM.256 Mecburi
Yiikiimliileri I¢in Nakil Talep
Formu (Form A)

TOGU.FRM 257 Mecburi
Yiikiimliileri I¢in Nakil Talep
Formu (Form B)
TOGU.FRM.265 Personel izin
Doniisii Géreve Baslama Dilekge
Formu

TOGU.FRM.266 Personel
Kimlik Talep Formu
TOGU.FRM.267 Personel Nakil
Bildirim Formu
TOGU.FRM.277 Tip Fakiiltesi
Zimmet Teslim Ve ilisik Kesme
Formu

TOGU.FRM.278 Zimmet Teslim
ve lisik Kesme Formu

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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TOGU.FRM.283 Yar1 Zamanlt
Calisma Rektorliik Oluru
TOGU.FRM.286 Refakat/Ucretli
Mazeret izni Rektorliik Oluru
(is¢1)

TOGU.FRM.388 Gorev Siiresi
Uzatim Dilekgesi
TOGU.FRM.391 Dogentlik
Mezuniyet Degerlendirme
Dilekgesi

TOGU.FRM.392 Askerlik Tecil
Dilekgesi

TOGU.FRM.396 Ayliksiz izin
Rektorlikk Oluru (Akademik-
Idari-S6zlesmeli)
TOGU.FRM.424 Mesleki Staj
Yapanlar {le Aday Memur Olarak
Gérev Yapanlar I¢in Erteleme
Teklif Formu

TOGU.FRM.425 Yurt I¢inde
veya Yurt Disinda Lisanstistii
Egitim Yapanlar I¢cin Erteleme
Teklif Formu

TOGU.FRM.426 Diinya
Olgiisiinde Bir Yenilik veya
Ilerleme Getiren Orijinal
Aragtirmalarda Bulunanlar i¢in
Erteleme Teklif Formu
TOGU.FRM.435 Emekli
Personel Agik Riza Metni
TOGU.FRM.436 Emekli
Personel Aydinlatma Metni
TOGU.FRM.437 Mal Bildirim
Zarf Arka Yiizii
TOGU.FRM.441 ilisik Kesme
Siirecinde Akademik- idari
Personel Aydinlatma Metni
TOGU.ISA.098 Siirekli Is¢i (4D)
Emeklilik Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.118 Akademik ve
Idari Personelin Hizmet Belgesi
ve Ilgili Makama Talep Islemleri
Is Akist

TOGU.ISA.119 Akademik ve
Idari Personelin Hususi ve
Hizmet Pasaportu Talep Islemleri
Is Akist

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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= TOGU.ISA.120 Akademik Idari
ve Sozlesmeli Personelin Kimlik
Kart1 Talep Islemleri Is Akist
* TOGU.ISA.121 Asalet Tasdiki Is
Akis1
= TOGU.ISA.122 Askerlik
Degerledirme Is Akis
= TOGU.ISA.125 Emeklilik
Islemleri Is Akist
= TOGU.ISA.126 Hizmet
Degerlendirme Is Akisi
= TOGU.ISA.127 Istifa Islemleri Is
Akist
* TOGU.ISA.128 Miistafi Sayilma
Islemleri Is Akis1
* TOGU.ISA.129 Naklen Tayin
Islemleri Is Akis1
* TOGU.ISA.130 Ogrenim
Degerlendirme Is Akisi
= TOGU.ISA.132 Terfi Islemleri Is
Akist
= TOGU.ISA.133 Ucretsiz izinden
Déniis s Akist
* TOGU.ISA.134 Ucretsiz izne
Ayrilis Is Akisi
* TOGU.ISA.135 Vefat Sonucu
Gérevden Ayrilis Is Akisi

izleme Kriterleri:

e Naklen Ayrilan Akademik Personel Sayisinin Akademik Personel Saysina Orant

e Naklen Ayrilan Idari Personel Sayisinin Idari Personel Saysina Orani

e  Emekli Olan Akademik Personel Sayisinin Akademik Personel Saysina Orani

e  Emekli Olan Idari Personel Sayisinin idari Personel Saysina Oran

e  Emekli Olan Siirekli Is¢i Sayismin Siirekli Is¢i Saysina Oram

e Istifa, kamu gérevinden ¢ikarma,ilisik kesme, vefat vb. nedenlerle ayrilan akademik personelin tiim akademik
personele orani

e Istifa, kamu gdrevinden ¢ikarma,ilisik kesme, vefat vb. nedenlerle ayrilan idari personelin tiim idari personele
orant

e Istifa, kamu gorevinden ¢ikarma,ilisik kesme, vefat vb. nedenlerle ayrilan siirekli is¢inin tiim siirekli isci
sayisina orani

e Istifa, kamu gorevinden ¢ikarma,ilisik kesme, vefat vb. nedenlerle ayrilan sézlesmeli personeli tiim sézlesmeli
personel sayisina orani

Riskler:

e Hitap girisinin hatali ya da eksik olmasi nedeniyle para cezasinin uygulanmasi

e Terfi ve intibak onaylarinin zamaninda yapilamamasi

o  Emeklilik ile ilgili yapilan yazigmalarin kurumlar tarafinda geciktirilmesi

e Tazminat i¢in yeterli 6denek bulunmamasi

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii
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e  Eksik evrakla veya uygunsuz bagvuru yapilmasi

Firsatlar

e  PBS uyarilarinin takip edilmesi

e  Gorevden ayrilan veya emekli olan personel yerine yeni personel alimi i¢in kadro agilmast

e Bilgi sistemleri ile bagvurularin izl degerlendirilebilmesi

15.4 Gorevlendirme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: ihtiyaglar ve insan kaynaklar1 arasindaki dengeyi saglamak amaciyla kriterlere uygun personel
gorevlendirilmesini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

= 2547 sayilh Kanun 13/b-4 | = Rektor *  TOGU.FRM.202 2547 = EBYS
maddesine gore | »  Rektdr Yardimcisi Sayili Kanunun 39. = HITAP
gorevlendirme islemleri = Genel Sekreter Maddesi Geregince = Personel Bilgi

= 2547 sayili Kanunun 31. | = Dekan/Midiir Gorevlendirme Formu (7 Sistemi
Maddesine gore | =  Birim Sekreteri Giine Kadar) *  Universite
gorevlendirme Islemleri = Personel Daire =  TOGU.FRM.203 2547 Bilgi Sistemi

= 2547 sayili Kanunun 35. Baskani Sayilt Kanunun 39. =  YOKSIS
Maddesine gore | »  Sube Miidiirii Maddesi Geregince = Kamue-
gorevlendirme Islemleri = Sef Gorevlendirme Formu (15 uygulama

= 2547 sayih Kanunun 38. | = Memur Giine Kadar) = Dijital Ortam
Maddesine gore | = lgili Yonetim =  TOGU.FRM.204 2547 =  Fiziki Arsiv
gorevlendirme Islemleri Kurulu Sayili Kanunun 39.

= 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi Geregince
Maddesine gore Gorevlendirme Formu(15

gorevlendirme Islemleri

2547 sayili Kanunun 40/a-d
ve 40/b. Maddelerine gore
gorevlendirme Islemleri

663 sayili KHK 56. Maddesi
kapsaminda yapilan uzmanlik
egitimi gorevlendirmeleri
SAHU Egitimi kapsaminda
yapilan gorevlendirmeler

375 sayilh KHK kapsaminda
yapilan gorevlendirmeler

Gilinii Asan)
TOGU.FRM.225 Diger
Universitede Lisansiistii
Egitim Goren Arastirma
Gorevlilerince
Diizenlenecek
Taahhiitname ve
Kefaletname Senedi
TOGU.FRM.233 Kurumlar
arast Gegici Gorevlendirme
Formu

TOGU.FRM.252 Yurt
Disina Gonderilen Kamu
Personeline Mahsus
Yiiklenme Senedi ve
Muteber Imzali Miiteselsil
Kefalet Senedi (Uzun
Siireli Yurt I¢i)
TOGU.FRM.253 Yurt
Disina Gonderilen Kamu
Personeline Mahsus

Hazirlayan
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Yiiklenme Senedi ve
Muteber Imzali Miiteselsil
Kefalet Senedi (Yabanci
Dil Egitimi)
TOGU.FRM.254 Yurt
Disina Gonderilen Kamu
Personeline Mahsus
Yiiklenme Senedi ve
Muteber Imzali Miiteselsil
Kefalet Senedi (Yurt
Disina Gonderilen)
TOGU.FRM.386 2547
S.K. 39. Maddesi
Kapsaminda
Gorevlendirme Talep
Dilekgesi
TOGU.FRM.387 2547
S.K. 35. Maddesi
Kapsaminda
Gorevlendirme Talep
Dilekgesi
TOGU.FRM.432 2547
S.K. 39. Maddesi
Kapsaminda Yurtdisinda
Gorevlendirilen Personelin
Faaliyet Rapor Formu
TOGU.ISA.050 663 Sayili
KHK Kapsaminda
Gorevlendirme Islemleri Is
Akist

TOGU.ISA.051 1416
Sayilt Kanun
Kapsamindaki Atama
Islemleri Is Akis1
TOGU.ISA.052 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanununun 31. Maddesi
Kapsaminda
Gorevlendirme Islemleri Is
Akist

TOGU.ISA.053 2547
Sayili Yiiksekdgretim
Kanununun 35. Maddesi
Kapsaminda Bagka
Universiteye
Gorevlendirilen Personel
Islemleri Is Akist

Hazirlayan

Onaylayan
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*  TOGU.ISA.054 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanununun 35. Maddesi
Kapsaminda
Universitemize
Gorevlendirme Islemleri Is
Akis1

=  TOGU.ISA.055 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 35. Maddesi
Kapsaminda
Universitemize Kadro lade
Islemleri Is Akis1

=  TOGU.ISA.056 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 38. Maddesi
Kapsaminda Bagska
Universiteye
Gorevlendirme Islemleri Is
Akist

*  TOGU.ISA.057 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 38. Maddesi
Kapsaminda
Universitemize
Gérevlendirme Islemleri Is
Akist

=  TOGU.ISA.058 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 39. Maddesi
Kapsaminda Uzun Siireli
Yurt Dig1 Gorevlendirme
Islemleri Is Akist

=  TOGU.ISA.059 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 39. Maddesi
Kapsaminda Uzun Siireli
Yurt I¢i Gérevlendirme
(50d Disinda Gorev Yapan)
Is Akist

*  TOGU.ISA.060 2547
Sayili Yiiksekdgretim
Kanunun 39. Maddesi
Kapsaminda Uzun Siireli
Yurt Ici Gérevlendirme
(50d Kapsaminda Gorev
Yapan) Is Akist
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https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1374379/is_akislari_20240709084645.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1374379/is_akislari_20240709084645.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1374379/is_akislari_20240709084645.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1374379/is_akislari_20240709084645.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1374379/is_akislari_20240709084645.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1374379/is_akislari_20240709084645.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4637722/is_akislari_20240709084707.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4637722/is_akislari_20240709084707.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4637722/is_akislari_20240709084707.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4637722/is_akislari_20240709084707.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4637722/is_akislari_20240709084707.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4637722/is_akislari_20240709084707.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4637722/is_akislari_20240709084707.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1464787/is_akislari_20240709084717.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1464787/is_akislari_20240709084717.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1464787/is_akislari_20240709084717.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1464787/is_akislari_20240709084717.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1464787/is_akislari_20240709084717.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1464787/is_akislari_20240709084717.DOC
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1464787/is_akislari_20240709084717.DOC
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TOGU.ISA.061 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 39. Maddesi
Kapsaminda Kisa Siireli
Yurt I¢i-Yurt Dis1
Goérevlendirme s Akist
TOGU.ISA.062 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 39. Maddesinin
Son Fikrasi Uyarinca
Yapilacak Gorevlendirme
Islemleri

TOGU.ISA.063 2547
Sayil Yiiksekogretim
Kanunun 40a-d Maddesi
Kapsaminda
Gérevlendirme Islemleri
TOGU.ISA.064 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunun 40b Maddesi
Kapsaminda
Gorevlendirme Islemleri
TOGU.ISA.076 SAHU
Gérevlendirme Islemleri Is
Akist

TOGU.ISA.115 13b-4
Gérevlendirme Is Akisi
TOGU.ISA.116 375 Sayili
KHK Uyarinca
Universitemizden Baska
Kuruma Yapilan
Gorevlendirme Islemleri Is
Akist

TOGU.ISA.117 375 Sayili
KHK Uyarinca
Universitemize Yapilan
Gérevlendirme Islemleri Is
Akist

izleme Kriterleri:

= Gorevlendirilme ile gelen ve giden akademik personelin tiim akademik personele orant

= Gorevlendirilme ile gelen ve giden idari personelin tiim idari personele orani

Riskler:

=  Gorevlendirmenin zamaninda ve ilgili birimlere génderilmemesi nedeniyle aksakliklarin olmasi
=  Gorevlendirme onaylar1 ¢ikmadan kisilerin gérevden ayrilmasi

Firsatlar:
= Personelin bilgi ve deneyiminin artirilmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/8183149/is_akislari_20240709084729.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/8183149/is_akislari_20240709084729.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/8183149/is_akislari_20240709084729.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/8183149/is_akislari_20240709084729.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/8183149/is_akislari_20240709084729.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/8183149/is_akislari_20240709084729.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498337/is_akislari_20241211160339.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498337/is_akislari_20241211160339.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498337/is_akislari_20241211160339.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498337/is_akislari_20241211160339.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498337/is_akislari_20241211160339.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498337/is_akislari_20241211160339.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6941436/is_akislari_20240709084747.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6941436/is_akislari_20240709084747.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6941436/is_akislari_20240709084747.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6941436/is_akislari_20240709084747.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6941436/is_akislari_20240709084747.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/5292331/is_akislari_20240709084800.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/5292331/is_akislari_20240709084800.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/5292331/is_akislari_20240709084800.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/5292331/is_akislari_20240709084800.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/5292331/is_akislari_20240709084800.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4293445/is_akislari_20240709085038.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4293445/is_akislari_20240709085038.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4293445/is_akislari_20240709085038.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1286523/is_akislari_20240709085936.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1286523/is_akislari_20240709085936.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3144723/is_akislari_20240709085945.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3144723/is_akislari_20240709085945.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3144723/is_akislari_20240709085945.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3144723/is_akislari_20240709085945.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3144723/is_akislari_20240709085945.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3144723/is_akislari_20240709085945.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2979824/is_akislari_20240709085954.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2979824/is_akislari_20240709085954.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2979824/is_akislari_20240709085954.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2979824/is_akislari_20240709085954.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2979824/is_akislari_20240709085954.docx
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*  Alaninda uzman personel ihtiyacinin karsilanmasi

15.5 Maas Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Maas tahakkuk iglemlerinin siirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir

olmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliige Bagli Birimler ve Daire Baskanliklar1

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
= Maas tahakkuk islemleri = Rektor = TOGU.FRM.183Olim | = KBS
= Arazi tazminati iglemleri = Rektdr Yardimcisi Yardimi Bagvuru = MYS
= Banka promosyon islemleri | =  Genel Sekreter Formu = SGK (Kesenek
= Ders iicreti iglemleri *  Personel Daire Baskam1 | * TOGU.FRM.208 Aile Bilgi Sistemi)
=  Ek karsiliklar islemleri = Strateji Geligtirme Daire Durumu Bildirim = Tirkiye Hayat
= Emekli ikramiyeleri, Baskani Formu Emeklilik
makam ve gorev tazminati = Sube Miidiirii =  TOGU.FRM.209 Aile = EBYS
(faturali alacaklar) 6deme = Sef Yardimi Bildirim = PBS
islemleri = Memur Formu = KAMUTECH
= Fazla mesai islemleri = TOGUFRM.217 Arazi | = Kamue-
= Teknik personel giyim Tazminat1 Formu Uygulama
yardimi islemleri = TOGU.FRM.231 = [SKUR e-Sube
= Giyim yardim iglemleri Evlilik Yardim = e-Biitge
= Oliim yardimi islemleri Bagvuru Formu = Dijital Ortam
=  Bor¢landirma iglemleri * TOGU.FRM.232Fazla | = Fiziki Arsiv

= Siirekli ig¢i tediye ve
ikramiye islemleri

Mesai Formu
TOGU.FRM.264 Oliim
Yardimi Bagvuru
Formu

Toplu Is Sézlesmesi
Yan Odeme
Kararnamesi

Arazi Tazminati 3
Aylik Calisma
Cetvelleri

Banka Promosyon
Protokolii

Banka Aktarim Tablosu
Gelen Ders Ucreti
Cizelgeleri

Gelen Fazla Mesai
Cizelgesi
TOGU.ISA.087 Giyim
Yardimu s Akist
TOGU.ISA.100 Siirekli
Isci (4D) Kidem
Tazminat1 Islemleri Is
Akist

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/formlar_ve_belgeler_v2_955/dosya_icerik/9873353/formlar_ve_belgeler_v2_20240415145937.xls
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/formlar_ve_belgeler_v2_955/dosya_icerik/9873353/formlar_ve_belgeler_v2_20240415145937.xls
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/formlar_ve_belgeler_v2_955/dosya_icerik/9873353/formlar_ve_belgeler_v2_20240415145937.xls
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/formlar_ve_belgeler_v2_955/dosya_icerik/2179886/formlar_ve_belgeler_v2_20240415150022.xls
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/formlar_ve_belgeler_v2_955/dosya_icerik/2179886/formlar_ve_belgeler_v2_20240415150022.xls
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/formlar_ve_belgeler_v2_955/dosya_icerik/2179886/formlar_ve_belgeler_v2_20240415150022.xls
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1171433/is_akislari_20240709085304.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/1171433/is_akislari_20240709085304.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/7881397/is_akislari_20240709085530.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/7881397/is_akislari_20240709085530.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/7881397/is_akislari_20240709085530.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/7881397/is_akislari_20240709085530.docx
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*  TOGU.ISA.101 Siirekli
Isci (4D) Maas Is Akist
*  TOGU.ISA.102 Siirekli
Isci (4D) Tediye
Odemesi Is Akist
=  TOGU.ISA.106 Arazi
Tazminati s Akisi
*  TOGU.ISA.107 Banka
Promosyon Is Akisi
=  TOGU.ISA.108 Ders
Ucreti s Akist
=  TOGU.ISA.109 Ek
Karsilik Is Akist
= TOGU.ISA.110
Faturali Alacaklar s
Akist
= TOGU.ISA.111 Fazla
Mesai s Akist
»  TOGU.ISA.112 Giyim
Yardimu s Akist
= TOGU.ISA.113 Maas
Tahakkuk Is Akisi
= TOGU.ISA.114 Oliim
Yardim Is Akist
= TOGU.ISA.310
Borglandirma Is Akist
*  TOGU.ISA.093 Hukuki
Siireglerden Kaynaklt
Tahakkuk Islemleri Is
Akist

izleme Kriterleri:
= Sayistay raporlarinda yer alan bulgulara gore maas islemlerinde yapilan hata sayisi

Riskler:

= Diger birimler tarafindan goénderilen personel hareket onay1, puantaj, ek ders vb. bilgi ve belgelerdeki bildirge,
beyanname, is kazasi, rapor, licretsiz izin vb. bilgilerin SGK’ya hatali bildirilmesi veya zamaninda/hig
bildirilmemesi nedeni ile idari para ceza uygulanma riski

= Yasal kesintilerin (icra, sendika aidati, kefalet aidati, bireysel emeklilik, kisi borcu vb.) yapilmamasi veya hatali
yapilmasi nedeniyle maas/iicretlerin yanlis tahakkuk ettirilmesi ve cezai miieyyide riski

= Personel hareketi nedeniyle promosyon iadesi ger¢eklestirilememesi

= Calisma cetvellerinin yanlis gdnderilmesi

= Cumhurbaskanlhiginca 6deme tarihlerinin 6ne ¢ekilmesi veya tediye 6deme tarihine iliskin duyuru ile 6deme
tarihinin takip eden giin olmasi

= (Cizelgelerin zamaninda gonderilmemesi veya hatali gonderilmesi

»  (Odenegin yetersiz olmasi

=  QGiinii gegen faturalara faiz islemesi

= Fazla mesai ¢izelgesinin ge¢ gonderilmesi

»  Teknik personel bilgilerinin eksik veya yanlis gonderilmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/5355742/is_akislari_20240709085541.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/5355742/is_akislari_20240709085541.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9267347/is_akislari_20240709085550.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9267347/is_akislari_20240709085550.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9267347/is_akislari_20240709085550.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9875442/is_akislari_20240709085633.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9875442/is_akislari_20240709085633.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3168377/is_akislari_20240709085641.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3168377/is_akislari_20240709085641.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6114593/is_akislari_20240709085651.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6114593/is_akislari_20240709085651.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9495368/is_akislari_20240709085701.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9495368/is_akislari_20240709085701.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4755727/is_akislari_20240709085710.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4755727/is_akislari_20240709085710.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/4755727/is_akislari_20240709085710.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3824565/is_akislari_20240709085718.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/3824565/is_akislari_20240709085718.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9668818/is_akislari_20240709085727.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/9668818/is_akislari_20240709085727.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6685734/is_akislari_20240709085736.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6685734/is_akislari_20240709085736.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498739/is_akislari_20240709085744.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6498739/is_akislari_20240709085744.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6345249/is_akislari_20250115142010.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/6345249/is_akislari_20250115142010.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2123799/is_akislari_20240709085409.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2123799/is_akislari_20240709085409.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2123799/is_akislari_20240709085409.docx
https://kalite.gop.edu.tr/depo/menuler/birim_10308/is_akislari_957/dosya_icerik/2123799/is_akislari_20240709085409.docx
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=  Evrakin zamaninda goénderilmemesi
=  Birinci derece yakininin 6liim belgesi ve dilek¢eyi zamaninda kuruma bildirmemesi
»=  Borglandirma iist yazisinin zamaninda kuruma bildirmemesi

Firsatlar

= Maaglarin KBS iizerinden yapilmast
= Veri girisinin ve yazigsmalarin elektronik ortamda yapilmasi
*  Personel takip programi olmasi
» Tediyenin KAMUTECH ve MYS iizerinden yapilmasi.
= Birimlerden gelen cetveller ile PBS sisteminden karsilastirma yapilarak kontrol saglanmasi

15.6 Toplu Is Sozlesmesi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Iscilerin ve isverenlerin karsihikli olarak ekonomik ve sosyal durumlar ile ¢aligma sartlarini

belirlemektir

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

*  Toplu s sozlesmesi Rektor » TOGU.ISA.103 Siirekli | *  Personel Bilgi
islemleri Rektor Yardimcisi 1591 (4D) Yetkili Sendika Sistemi

= Yetkili sendika tespiti Genel Sekreter Islemleri Is Akist o = EBYS Sistemi
islemleri Personel Daire Bagkani = TOGU.ISA.104 Sirekli = Dijital Ortam

Strateji ve Gelistirme
Daire Bagkani

Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkani

Idari ve Mali Isler Daire
Baskani1

Sube Miidiirii

Memur

Komisyon

Isci Sendika Uye Sayisi

Tespiti Islemleri Is Akisi
= TOGU.ISA.136 Yetkili

Sendika Tespiti Is Akist

=  Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

= Yetkili sendika tespit tutanaklarina yansiyan verilere gére sendika tiyesi personelin toplam personele orani

Riskler:

= Toplu is sdzlesmesinin beklenen siirede imzalanamamasi
= Yetkili sendikadan istifa eden ig¢inin zamaninda dayanisma aidati dilekgesini vermemesi
= Sendika listelerinin eksik veya yanlig gelmesi

Firsatlar:

*  Toplu Is Sézlesmesinin Isveren ve Is¢i Sendikalar1 Arasinda Uzman Kisiler Tarafindan Yapilmasi
=  Sendika Listelerinin E-Bordro Sistemiyle Karsilagtirilmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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15.7 istatistik ve Performans Faaliyetleri

edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Amaci: Birim faaliyet raporu, performans gostergeleri Islemleri faaliyetlerinin siirdiiriilebilir, kontrol

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanlig1

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
= Personel istatistik = Rektor * TOGU.YON.073 Yetkinlik = Personel
islemleri = Rektor Bazli Performans Bilgi
=  Birim faaliyet raporu, Yardimcisi Degerlendirme Yonergesi Sistemi
performans gostergeleri = Genel Sekreter » TOGU.ISA.123 Birim *  YOKSIS
islemleri = Dekan/Miidiir Faaliyet Raporu Is Akisi = EBYS
= E-biitge ve kamu e- = Birim Sekreteri * TOGU.ISA.124 E-Biitce ve Sistemi
uygulama veri giris = Personel Daire E-Uygulama Veri Girisi Is = Kamue-
islemleri Basgkani Akist uygulama
=  Performans *  Sube Miidiirii * TOGU.ISA.131 Performans » E-Biitce
degerlendirme islemleri = Sef Degerlendirme Is Akist =  E-Kampiis
= Memur = Dijital
Ortam
= Fiziki Argiv

Izleme Kriterleri:
= Ogretim iiyesi say1si
»  Ogretim elemani sayisi

= Toplam idari personel sayisi
»  [stihdam edilen uluslararasi1 6gretim elemani say1s1

» [stihdam edilen uluslararasi doktorali 6gretim elemani sayisi
»  [stihdam edilen uluslararas1 6gretim elemanin tiim akademik personele orani

= Evraklarin zamaninda gonderilmemesi veya hatali gonderilmesi
= Stratejik plan donemi igin hedef degere ulasilamamast

=  Bilgilerin yanlis veya eksik girilmesi
*  Yurt disinda gorevlendirilen personelin ayrintili faaliyet raporunun gelmemesi
= Personel performans kriterlerinin {ist normlarda agik¢a belirtilmemesi

=  Sube midiirliiklerince verilerin zamaninda génderilmemesi

Firsatlar:

= Performans degerlendirmesinin yapilabiliyor olmasi

= Personelin yetersiz oldugu alanlarin tespit edilebilmesi

= Performans degerlendirme yonergesi ile standartlastirilmasi

=  Egitim istatistik sube miidiirligii ile diger birimler arasinda hizli ve etkili iletisim kurulabilmesi

=  Bilgi sistemleri ile bagvurularin hizli degerlendirilebilmesi
= E-kampiis ile raporlarinin kolayca elde edilebilmesi dogrultusunda planlamanin dogru yapilabilmesi
=  Personel daire bagkanliginca personel bilgi sisteminin kullanilmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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15.8 ilk Yardim Egitimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Bu egitimin amaci, akademik ve idari personelin acil durumlarda dogru ve etkili ilkyardim

uygulamalarint yapabilmelerini saglamak, temel yasam destegi konusundaki bilgi ve becerilerini gelistirmek, olasi

kazalarda veya saglik acillerinde profesyonel yardim gelene kadar gegen siirede dogru miidahale yapabilme yeterliligini

kazandirmaktir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: TOGU ILK YARDIM EGITiM MERKEZI KOORDINATORLUGU

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
e Sertifikasyon * [k Yardim Egitim Merkezi » flk Yardim Yénetmeligi | =  Elektronik
programi Koordinatorii Ortam
e  Giincelleme * Ik Yardim Egitim Merkezi *  Fiziksel Ortam
. . Koordinatorii Miidiir .
Egitimleri Yardimeis EBYS
e Farkindalik » Ik yardim Egiticileri = CKYS
o » Ik yardim egitimi alan
Egitimleri kursiyerler
e Sertifika
Programlart

izleme Kriterleri:

Ik Yardim Egitim Merkezi tarafindan gergeklestirilen faaliyet sayist
Ik Yardim Sertifika alan kisilerin sayisi

Riskler:

Akademik ve idari personelin ilk yardim egitimleri konusundaki farkindaliginin yetersiz olmasi nedeniyle egitimlere
katilim oraninin diigiik olmasi

Giincel ilk yardim mevzuatt ve uygulama standartlarinin takip edilmemesi nedeniyle verilen egitimlerin
gegcerliliginin azalmasi

Egitici sertifikasina sahip yeterli sayida personelin bulunmamasi nedeniyle egitim planlamalarinin aksamasi
Egitim materyalleri, ekipman ve uygulama alanlarinin yetersizligi nedeniyle uygulamali egitimlerin etkinliginin
diismesi

Egitim planlariin siirdiiriilebilir sekilde giincellenmemesi sonucu kurum genelinde ilk yardim yeterliliklerinin
korunamamasi

Universite birimleriyle koordinasyon eksikligi nedeniyle dgrenci, personel ve dis paydaslara yonelik ilk yardim
egitimlerinin etkin yiiriitilememesi

Firsatlar:

Toplumda ve kurumlarda ilk yardim farkindaliginin artmasiyla birlikte egitimlere olan talebin yiikselmesi

Saglik Bakanligi, AFAD, Kizilay ve ISKUR gibi kurumlarla yapilabilecek is birlikleri sayesinde egitim
kapasitesinin artirtlmast

Universite dgrencilerinin goniilliiliik esasina dayali toplumsal katki projelerinde ilk yardim egitimine dnem vermesi
Ulusal ve uluslararasi projeler (6rnegin Erasmus+, TUBITAK, Avrupa Birligi projeleri) kapsaminda fon destegi

saglanarak egitimlerin yayginlastirilabilmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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= Dijital platformlar ve uzaktan egitim altyapisinin kullanilmasiyla genis kitlelere ulagilabilmesi

»  Universite biinyesindeki saglik bilimleri fakiiltesi, tip fakiiltesi ve diger akademik birimlerle yapilacak ortak
caligmalar sayesinde egitimin niteliginin artmasi

=  Sertifikali ilk yardim egitimlerinin mezunlarin istihdam edilebilirligini artirmasi ve {iniversitenin taninirhigina katki

saglamasi

15.9 Egiticilerin Egitimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemizde dgrenme siireclerinin ve dgretimin gelistirilmesine katkida bulunmak, arastirma
temelli ve yenilik¢i program, uygulama ve yaklagimlarin kullanilmasini tesvik etmek amaciyla 6gretim elemanlarina ve

ogrencilere yonelik hizmetler sunmak, arastirmalar yapmak ve kaynaklar gelistirmektir.

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler: Egiticilerin Egitimi Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortanm

=  Egiticilerin egitimi »  Egiticilerin Egitimi * TOGU.YON.043 Tokat | = Elektronik
faaliyetlerinin konu, Koordinatorii Gaziosmanpasa Ortam
stire ve tarihlerinin = Egiticilerin Egitimi Universitesi Rektorliigii | = Fiziksel Ortam
Koordinator Yardimcist

* Idari Personel
planlanmasi Koordinatorliigii

belirlenmesi ve Egiticilerin Egitimi = EBYS

= Egitmenlerin Uygulama Y 6nergesi
gorevlendirilmesi

= Faaliyetin
gerceklestirilecegi
¢evrim i¢i veya yiiz
yiize egitim
ortaminin
hazirlanmasi

= Faaliyetin
tanitiminin (web
sayfasi, duyuru, e-
posta, kisa mesaj,
sosyal medya vb.)
yapilmasi

= Egitim faaliyetinin
gerceklestirilmesi

=  Faaliyet sonunda

degerlendirme

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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anketleri aracilifiyla
katilimer gorts,
oOneri ve taleplerinin
alinmasi

= Katilimer listelerinin
olusturulmasi,
katilim belgelerinin
hazirlanmasi ve
katilimcilara
ulastirilmast

=  Egitmenler i¢cin
tesekkiir belgelerinin
hazirlanmasi ve
egitimcilere
ulastirilmasi

= Degerlendirme
anketlerinin analiz

edilmesi ve

raporlanmast

izleme Kriterleri:

= Koordinatorliik tarafindan gergeklestirilen faaliyet sayisi
= Gergeklestirilen faaliyetlere katilan katilimct sayisi

Riskler:

= Egitim faaliyetlerine iliskin planlama, gorevlendirme ve organizasyon siireglerinde yasanabilecek aksakliklar
nedeniyle faaliyetin 6ngoriilen takvimde ve kapsamda gerceklestirilememesi

=  Katilmeilarin egitime yeterli diizeyde katilim saglamamasi veya degerlendirme anketlerinden elde edilen geri
bildirimlerin yetersiz kalmasi nedeniyle faaliyetin etkinliginin 6l¢iilememesi

Firsatlar:
= Egiticilerin egitimi faaliyetlerinin sistematik sekilde yiiriitiilmesi sayesinde kurum i¢i bilgi ve deneyimin

yayginlastirilmasi, egitim kalitesinin ve kurumsal yetkinligin artirilmasi.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.




