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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Personel Daire Baskanlig

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

e  Gorev Siiresi Uzatimi

e Kadro Aktarim Izinleri
(Tahsis-tenkis, Iptal-ihdas)

e Terfi ve Intibak Islemleri

e Dilekge ve Bagvuru
Evraklari

e Gorevlendirme

o Emeklilik ve Gorevden
Ayrilis Islemleri

e Yabanci uyruklu personel
Islemleri

e Norm Kadro ve Yillik Plan
Islemleri

e TUS-DUS-YDUS-SAHU-
663 sayil1 KHK kapsaminda
yapilan iglemler

e Aday Memurlarin Temel
Egitimi ve Smav Programlari

e Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Smavi

e Bilgisayar Isletmeni ile
V.H.K.I Kadrolaria Atanma

Sinavi

e insan Kaynag
e Egitim Materyalleri

e Yasal Mevzuat

e EBYS
e YOKSIS
e KAYSIS

e ISKUR Yazilim

e DMIS

e SGK (e-vizite)

e E - biitce

e Kamu E- Uygulama

e HITAP

e PBS (Personel Bilgi
Sistemi)

e Uzaktan Egitim

Kapisi
e KBS
e MYS

e MOSIP (SGK)

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
e Atama e Ofis Ortamu e Atama Onay1
e ilan e Teknolojik Altyap1 e Akademik-idari Personel

Temini

e Kimlik Karti- Hizmet Dokiim

Belgesi

e Kisa veya Uzun Siireli
Gorevlendirme

e Sevk ve Tehir

e Emeklilik ve Ayrilis

e Personel Temini

e Onaylanmis norm Kadro ve
Yillik Plan

e Yazisma

e Uzmanlik Egitimi I¢in Atanan
Personel

e Ozliik Dosyasi

o Asalet Tasdiki

e Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi

e Bilgisayar Isletmeni ile
V.H.K.I Kadrolaria Atanma

e Istatistiki Veri

e Toplu is Sozlesmesi

e Yillik Izin Takip Cizelgesi

e Yetkili Sendikanin Tespiti

e Faaliyet Raporu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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e Hizmet igi Egitim e Odeme
Programlari

e Personel Istatistik Islemleri

e Toplu Is Sézlesmesi

o Isci giinliik devam ¢izelgesi

e Performans degerlendirme

o Yetkili sendika tespitine
iligkin iglemler

e Birim Faaliyet Raporu,
Performans Gostergeleri
Islemleri

e e-Biit¢e ve e-Uygulama Veri
Giris Faaliyeti

e Maas Islemleri

e Banka Promosyon Islemleri

e Giyim Yardimi

e Oliim Yardim

e Arazi Tazminati

e Ders Ucreti

e Fazla Mesai Ucreti

e Siirekli Is¢i Tediye Odeme
Faaliyeti

e  Ek karsilik ve Emekli
Ikramiyeleri, Makam ve
Gorev Tazminat1 (Faturali

Alacaklar) liskin Odemeler

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

15.1 Atama Faaliyeti

gelistirilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Amaci: Insan kaynag ihtiyacimin siirdiiriilebilir kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Islemleri

=  Profesor ve Dogent
Adaylarimin Jirilere
Dosya Gonderimi ve
Atama Islemleri

= Akademik Personel
Gorev Siiresi Uzatim
Islemleri

= Sozlesmeli Personelin

Atama ve Basvuru
Islemleri

= Personelin S6zlesme
Imza Islemleri

= Kadro/Pozisyon
Degisiklikleri Islemleri

»= Dolu-Bos
Kadro/Pozisyon

Islemleri

Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme
ve Unvan
Degisikligi

Y 6netmeligi
Dogentlik

Y 6netmeligi
Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve
Atama Yonetmeligi
Kamu Gorevlilerine
Ik Defa ‘
Atanacaklar I¢in
Yapilacak Sinavlar
Hakkinda Genel
Yonetmelik
TOGU.USE.005
2547 sayil1 Kanunun
50/d Maddesi
Uyarinca Atanmis
veya Atanacak Olan
Arastirma

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlari Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
=  Atama Onay1 = Rektdr = 657 sayili Devlet = EBYS
Diizenlenmesi = Rektor Yardimcist Memurlar1 Kanunu | = HITAP
= Aciktan Atama = Genel Sekreter = 2547 sayih = Personel Bilgi
= Naklen Atanma = Dekan/Midiir Yiiksekogretim Sistemi
»  Unvan Degisikligi = Birim Sekreteri Kanunu = Universite Bilgi
= Gorevde Yiikselme = Personel Daire = 2914 sayih Sistemi
* 1416 sayili Kanun Baskani Yiiksekogretim =  YOKSIS
Kapsaminda Yapilan = Strateji Gelistirme Personel Kanunu = Kamu e-uygulama
Atamalar Daire Bagkanligi = 2828 s. Sosyal * E-Biitge Sistemi
= TUS, DUS, YDUS »  Sube Miidiirii Hizmetler Kanunu = [SKUR e-sube
Egitimleri icin Yapilan | =  Sef " 3713s. Terdrle . D'| j!t§| Ort.am
Atama Islemleri = Memur M,l,lcade}? Kanunu = Fiziki Argiv
N e = Yiiksekogretim Ust
*  Ogretim Eleman = [lgili Yonetim .
Kuruluslari ile
Kadrolarina Bagvuru Kurulu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Gorevlilerinin
Gorev Streleri ile
Tlgili Usul ve
Esaslar

»  Ogretim Uyesi
Digindaki Ogretim
Elemani
Kadrolarina
Yapilacak
Atamalarda
Uygulanacak
Merkezi Sinav Ile
Giris Sinavlarina
Mliskin Usul ve
Esaslar

= 7437 sayili Kanunun
4. maddesiyle 2547
sayili Kanuna
eklenen gegici 84.
Maddesi

= TOGU.USE.008
Idari Personel
Hakkinda Naklen
Tayine iliskin Usul
ve Esaslar

= TOGU.USE.015
Bilgisayar Isletmeni
fle Veri Hazirlama
Ve Kontrol
Isletmeni
Kadrosuna Atama
Usul Ve Esaslari

= Oncelikli
Alanlardaki
Aragtirma Gorevlisi
Kadrolarina
Atananlarin
Lisansiistii
Egitimleri ile Diger
Hususlara [liskin
Usul ve Esaslar,

= 2 Sayili Genel
Kadro ve Usulii
Hakkinda
Cumbhurbagkanligi
Kararnamesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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* TOGU.FRM.262
Ogretim Uyesi
Kadrolarina
Basvuru Dilekgesi

* TOGU.FRM.215
Aragtirma Gorevlisi
- Ogretim Gorevlisi
Kadrolarina
Basvuru Dilekgesi
ve Formu

= TOGU.FRM.285
TUS - DUS Yabanci
Uyruklu Bagvuru
Formu

= So6zlesmeli Personel
Bagvuru Dilekgesi

»  Ogretim Elemanlar1
Gorev Siiresi
Uzatma Formu

= Mal Bildirim Formu

= TOGU.FRM.251
Jiiri Ucret Formu

= TOGU.FRM.212
Akademik Personel
Bilgi Formu

= Acik Riza Metni

=  Aydinlatma Metni

= TOGU.FRM.230
Etik Taahiitnamesi

izleme Kriterleri:

» lan Edilen Kadro Sayis1 ile Gergeklesen Atama Siyisinin Orani

* Y1l icerisinde Yapilmasi Planlanan Atama Sayisinin Gerg¢eklesen Atama Sayisina Orani

Riskler:
»  Arsiv Aragtirmasinin Olumsuz Olmasi

= Merkezi Yerlestirmelerde Yedek Personelin Olmamasi

* Y1l Sonunda Cikilan ilanlara Bagvuru Olmamasi veya Atanacak Kisinin Feragat Etmesi

» HITAP Girisinin Zamaninda Yapilmamas1 Nedeniyle Para Cezasinin Uygulanmasi

Firsatlar

= PBS Uyarilarimin Takip Edilmesi

= Atamaya Esas Evraklarin Elektronik Ortamda (Barkodlu) Kontrol Edilebilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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15.2. Ilan Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemiz Birimlerinin Personel Thtiyacinin Karsilanmasi

Faaliyetin Yiiriitilldiigii Birimler: Rektorliikk, Genel Sekreterlik, Personel Daire Bagskanligi, Fakiilte
Dekanliklari, MY O Miidiirliikleri

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
»  Universitemiz = Rektor = 657 sayili Devlet = EBYS
Birimlerinden Kadro = Rektdr Yardimcist Memurlart Kanunu | =  Personel Bilgi
Taleplerinin Istenmesi | =  Personel Daire = 2547 sayih Sistemi
= Kadro Taleplerinin Baskan1 Yiiksekogretim =  YOKSIS
Dolu, Bos ve = Sube Midiirii Kanunu = Kamu e-uygulama
Gerekgeleri Yoniinden | =  Sef = Dijital Ortam
Kontrol Edilerek = Memur = Fiziki Arsiv
Universite Yonetim » [lgili Yonetim
Kuruluna Sunulmasi Kurulu

= Kadro Taleplerinin
Universite Yonetim
Kurulunda
Degerlendirilerek
Uygun Goriilen
Kadrolara YOK
Baskanligindan Kadro
Aktarma Izni
Alinmasina Y 6nelik
Universite Yonetim
Kurulu Karar1 Alinmasi

»  Universite Yonetim
Kurulu ile Birimler
arasi Aktarimi Uygun
Goriilen Kadrolarin
YOKSIS Programina
Veri Giriginin
Yapilarak
Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina
Gonderilmesi

= {lan Metninin
Hazirlanarak Resmi
Gazete Yayinlanmak
Uzere
Cumhurbaskanlig: Idari
Isler Baskanligina
Gonderilmesi

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

Goriilen Kadro Sayisina Oran

» Atama izni Verilen Kadro Sayisimin flan Edilen Kadro Sayisina Orani

» Atama Yapilan Kadro Sayisinin ilan Edilen Kadro Sayisina Orani

» Kadro Talep Sayisinin Universite Yénetim Kurulunda Uygun Gériilen Kadro Sayisina Orani

»  Universite Yonetim Kurulunda Uygun Gériilen Kadro Sayismin YOK Yiiriitme Kurulunda Uygun

»  YOK Yiiriitme Kurulunda Uygun Gériilen Kadro Sayisinin Atama Yapilan Kadro Sayisina Orani

Riskler:

» [lan Edilen Kadroya Bagvuru Olmamasi
»  Bagvuru Evrakinin Hatali veya Eksik Olmas1

Firsatlar:

* Bos Gegen Kadro I¢in Tekrar ilana Cikilabilmesi
= Evrak Kontrol Asamasinda Gorevli Personelin Deneyimli Olmasi

15.3 Norm Kadro ve Yillik Plan Faaliyeti

Eden Egitim-Ogretim Faaliyetinin Siirdiiriilebilir Olmasim Saglamak

Faaliyetin Amaci: Universitenin Farkli Programlarda Egitim-Ogretim Yapmasinin Oniinii Agmak ve Devam

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari

= Birimlerden ihtiyag | = Rektor = 2547 sayili = EBYS
duyulan kadro | = Rektor Yardimcisi Yiiksekogretim = Personel Bilgi
taleplerinin istenmesi *  Dekan/Miudiir Kanunu Sistemi

* Yeni acilmasi1 | =  Birim Sekreteri = Devlet *  YOKSIS
diistiniilen  birimlerin | = Personel Daire Yiiksekogretim = Dijital Ortam
kadro taleplerinin Bagkani Kurumlarinda =  Fiziki Arsiv
belirlenmesi = Sube Miidiirii Ogretim Elemani

= Kapatilmas1 diisiiniilen | = Sef Norm Kadrolarmin
birimlerin mevcut | =  Memur Belirlenmesine ve
kadrolarmin » [lgili Yonetim Kullanilmasina
planlanmasi Kurulu Mliskin Y®6netmelik

» flk defa  Ogrenci = Kadro Talep Formu
alinacak birimlerin = Birim A¢ma Talep
tespiti ve kadro Formu
taleplerinin = Birim Kapatma
belirlenmesi Talep Formu

*  Yillik planin » Ik Defa Ogrenci
olusturulmasi Alim Formu

Yillik planin YOKSIS’e

girislerinin yapilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Izleme Kriterleri:
= Birimlerden Gelen Kadro Talep Sayis1
»  Acilmasi Teklif Edilen Birim Sayisinin A¢ilmasi Uygun Goriilen Birim Sayisina Orani

*  Dolu Kadro Sayisinin Norm Kadro Sayisina Orant

Riskler:
» Y1l igiresindeki Personel Hareketleri (Istifa, Nakil, Emekli) Nedeniyle Programlar igin Asgari Kadro

Sayisinin Saglanamamasi

Firsatlar:

* Birimlerdeki Ihtiyaca Gére Kadro Dagilimmin Saglanmasi ve Gereksiz Kadro Planlamasinin Oniine
Gegilmesi

15.3.1 Kadro Aktarim Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kurumun insan Kaynaklarinm Siirdiiriilebilir, Kontrol Edilebilir, Hesap Verilebilir ve
Geligtirilebilir Olmasii Saglamak
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliik, Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi, Fakiilte
Dekanliklari, MY O Miidiirliikleri
Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortami
Dokiimanlari
= Cumhurbagkanligi = Rektdr = 2547 sayih = EBYS
Kararni ile  0Ogretim | » Rektdr Yardimcist Yiiksekogretim = Personel Bilgi
eleman1  kontenjaninin | =  Personel Daire Kanunu Sistemi
belirlenmesi Bagskan * Devlet *  YOKSIS
= Cumhurbaskanlig1 = Sube Miidiirii Yiiksekogretim = Kamu e-uygulama
Karar1 ile belirlenen | =  Sef Kurumlarinda = Dijital Ortam
ogretim iiyesi | = Memur Ogretim Eleman *  Fiziki Arsiv
kontenjaninin YOK | = 1ilgili Yonetim Norm Kadrolarinin
tarafindan dagiliminin Kurulu Belirlenmesine ve
yapilmast Kullanilmasina
= Birimler arasi aktarim Iliskin Y®énetmelik
yapilacak bos = Cumhurbaskanligi
kadrolarm  Universite Karan
Y énetim Kuruluna * YOK Yiiriitme
sunulmasi Kurulu Karari
= Universite Y6netim = Asgari Kadro Sayisi
Kurulunca uygun Icindeki Kadrolar
Goriilen ve Birimler I¢in Talep Formu
aras1 Aktarim yapilacak = Asgari Kadro
bos kadrolarin Sayisin1 Asan
YOKSIS’e girisi Ancak Norm Kadro
Planlamas I¢indeki

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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» Kadro aktarimi uygun Kadrolar Igin Talep
goriilen kadrolarin Formu
PBS’ye islenmesi =  Norm Dig1 Kadrolar
= Birim birlestirme, I¢in Talep Formu
kapatma ve yeniden = Arastirma Gorevlisi
yapilandirma halinde Norm Kadrolari I¢in
dolu kadro aktarim Talep Formu
islemleri yapilmasi, = Zorunlu Ortak
= Dolu kadro aktarim igin Dersleri Vermek
kararnamelerin Uzere /Fakiilte
hazirlanmasi Haricindeki
Uygulamali

Birimlerde Gorev
Yapacak Ogretim
Gorevlileri I¢in
Kadro Talep Formu

= Fakiiltede Ders
Verecek /
Uygulamal1 Birimde
Gorev Yapacak
Ogretim Gérevlileri
I¢in Kadro Talep
Formu

izleme Kriterleri:
= Gelen Kadro Talep Sayisinin Agilan Kontenjan Sayisina Orani
* Bos Kadro Sayisimin Kadro Sayisina Oranm

Riskler:

= Bos Kadro Sayilarinin Yetersiz Olmasi Nedeniyle Kadro Aktarimlarinin Gergeklestirilememesi
» Kapatilan Birimlerde Gorev Yapan Ogretim Elemanlarinin Ogrenim Durumuna Uygun Birimlere
Aktarilamamasi

Firsatlar:

» Rektorliik Biinyesinde Miinhal Bulunan Kadrolarin fhtiya¢ Bulunan Birimlere Aktarilmasi
» Kapatilan Birimlerde Gorev Yapan Ogretim Elemanlarinin Ogrenim Durumuna Uygun Birimlere
Aktarimlarinin Yapilabilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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15.3.2. Kadro Aktarim izinleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kurumun Thtiyacina Gére Birimlere Kadro Dagiliminin Yapilmasini Saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Sistemindeki Duyuru ile
Kadro Cetvellerinin
Hazirlanmasi
Kadro Degisikliklerinin
E-Uygulama Sistemine
Girilerek
Cumhurbagkanlig: Idari
Isler Bagkanligina
Cetvellerin
Gonderilmesi
Onaylanan Cetvellerin
Sisteme Islenmesi ve
Kadro Degisikliklerin
Yapilmasi
On Kontrol Igin Strateji
Daire Baskanligina
Gonderilmesi

fgili Birimlere

fletilmesi

= Rektor Yardimeist
= Genel Sekreter
= Personel Daire

Baskani
= Sube Miidiirii
= Sef
=  Memur

Memurlart Kanunu
= 2 sayili Genel Kadro
ve Usulii Hakkinda
Cumhurbagkanlig

Kararnamesi

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
= Kamu E-Uygulama »  Rektor * 657 sayili Devlet HITAP Sistemi

E-Biitce
Kamu E-
Uygulama
Sistemi
YOKSIS
Personel Bilgi
Sistemi
EBYS

Dijital Ortam
Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

= Bos Kadro Sayisinin Toplam Kadro Sayisina Orani

Riskler:

* Talep Edilen Kadronun YOK Yiiriitme Kurulunca Uygun Gériilmemesi

Firsatlar

»  Rektorliik Biinyesinde Miinhal Bulunan Kadrolarim Ihtiya¢ Bulunan Birimlere Aktarilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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15.4 Yabanci Uyruklu Personel Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Alaninda Uzman Ogretim Elemani Temininin Saglanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliik, Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi, Fakiilte Dekanliklari,

Kurulunun uygun goriisii
tizerine  Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligina teklif
yazist yazilmasi

= Yiiksekogretim
Bagkanliginin ¢aligma izni
vermesi

=  Yabanci Uyruklu Personel
ile sdzlesme imzalanmast

Kurulu

Tablo
= Acik Kimlik Formu
= Vize Talep Formu

MY O Miidiirliikleri

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm

=  Yabanci uyruklu personel | =  Rektor = 2547 sayih = EBYS
basvuru evraklarmm | =  Rektor Yardimcisi Yiiksekdgretim = HITAP
teslim alinmasi *  Dekan/Midiir Kanunu = Personel Bilgi

*  Yabanci Uyruklu | =  Birim Sekreteri = 2914 sayil Sistemi
Sozlesmeli Personel | =  Personel Daire Yiiksekdgretim *  Universite Bilgi
Degerlendirme Bagkani Personel Kanunu Sistemi
Komisyonunda = Sube Midiirii *  Yabanci Uyruklu Bilgi | = YOKSIS
goriistilmesi = Sef Derleme ve Kimlik = Kamu e-uygulama

= Komisyonun uygun | =  Memur Formu = Dijital Ortam
goriisii iizerine Universite | =  lgili Yonetim Kurulu | =  ilk Defa Calistirilacak | =  Fiziki Arsiv
Yonetim Kurulunda Yabanci Uyruklu
goriisiilmesi Ogretim Elemanlarina

*  Universite Yonetim [liskin Tlgileri gosterir

izleme Kriterleri:

Sayisina Orani

* Bagvuran Yabanci Uyruklu Personel Sayisi

Teklif Edilen Yabanci Uyruklu Personel Sayisina Orani

=  Yabanci Uyruklu Personel Sayisinin Kadrolu Personel Sayisina Orani

= Bagvuran Yabanct Uyruklu Personel Sayis1 Atanmas1 Uygun Goriilen Yabanci Uyruklu Personel

* (Calisma Izni Verilen Yabanci Uyruklu Personel Sayisinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina

Riskler:

Gegmesi

= Gorev Yapan Yabanci Uyruklu Sézlegsmeli Personelin Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandasligina

Firsatlar:

*  Yabanci Uyruklu Uzman Kisilerin Istihdaminin Saglanarak Personel Ihtiyacinin Giderilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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15.5 Aday Memurlarin Temel Egitimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi olarak atanan devlet memurlarmin ilgili
mevzuatta belirtilen niteliklerde yetistirilmesini saglamaktir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Egitimi

» Temel Egitim Sinavi

Rektor Yardimeisi

Genel Sekreter

Memurlart Kanunu
Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine

Bilgi/Tarif

Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari

= Aday Memur Temel = Rektor = 657 sayili Devlet = EBYS

= Cumhurbagkanligi
Insan Kaynaklari
Ofisi Uzaktan

" Daire Baskan: iliskin Genel Egitim Kapist
" Sube Miditri Yénetmelik = Ul
" PDBEgitim ve »  TOGU.YON.081 = PBS
ISt?tlftllf ijle Aday Memurlarin = Dijital Ortam
Mudurlugu Yetistirilmelerine * Fiziki Arsiv
Personeli iliskin Y6
Iliskin Yonerge

»  Universite Merkezi
Egitim YOnetme
Kurulu

= Egitim ve Sinav
Yiiriitme

Komisyonlari

Izleme Kriterleri:
*  Aday Memur Temel Egitimine Katilan Personelin Toplam Personele Orani

» Asalet Tasdikine Iliskin Asgari ve Azami Siireler Igerisinde Temel Egitim Programi Diizenlenmesi

Riskler:

» Egitim Programina Katilmasi Gereken Personelin Mazereti Nedeniyle Egitime Katilamamasi

Firsatlar:
*  Aday Memur Temel Egitim Programimin Uzaktan Egitim Yoluyla Gergeklestirilebilmesi
= Daha Once Diizenlenen Aday Memur Temel Egitim Programlarinin Planlandigi  Gibi

Gergeklestirilerek Basarili Sonug Vermesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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15.6 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi1 Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi olarak gorev yapan idari personelin kurumun
ihtiyaglari ile uyumlu olacak sekilde kariyer gelisimlerini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

= Sozli Sinav

Genel Sekreter

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlari Gorevli Dok | Kayit Ortam
okiimanlari
*  Duyuru Rektor = 657 sayili Devlet = EBYS
= Bagvuru Rektdr Yardimeisi Memurlar1 Kanunu | = PBS
»  Yazili Sinav = 2547 Sayih = UIS

= Dijital Ortam

Daire Baskan: Yiksekogretim - Fiziki Arsiv
Sube Miidiirii Kanunu
" PDB Egitim ve *  Yiiksekogretim Ust
Istatistik Sube )
Miidiirligii Kuruluslari ile
Personeli Yiksekogretim
=  Smav Kurulu Kurumlari

Personeli Gorevde
Yikselme ve
Unvan Degisikligi

Y 6netmeligi

Izleme Kriterleri:
= Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavina Basvuruda Bulunan Personelin, Basvuruda
Bulunabilecek Personele Orani

Riskler:

* Duyuruya Cikilan Unvan ve Kadrolar i¢in Basvuru Olmamasi.
* Smava Katilan Adaylarin Basarili Olamamalari

Firsatlar:
»  Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavinin Kurum Igerisinde Gergeklestirilme Kabiliyetinin
Bulunmasi

» Daha Once Diizenlenen Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavinin Planlandigi Gibi
Gergeklestirilerek Basarili Sonug Vermesi

= Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavinin Yazili Kismimin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanliginca Merkezi Olarak Gergeklestirilebilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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15.6.1. Bilgisayar isletmeni ile V.H.K.I Kadrolarina Atanma Sinavi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi olarak gérev yapan idari personelin kurumun
ihtiyaglari ile uyumlu olacak sekilde kariyer gelisimlerini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

= Uygulama Sinavi

= Genel Sekreter

= Daire Bagkani

= Sube Miidiiri

= PDB Egitim ve
Istatistik Sube
Midiirligi
Personeli

= Sinav Kurulu

Yiiksekogretim
Kanunu

* TOGU.USE.015
Bilgisayar Isletmeni
ile Veri Hazirlama
ve Kontrol Isletmeni
Kadrosuna Atama

Usul ve Esaslari

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Doki . Kayit Ortam
okiimanlari
* Duyuru = Rektor = 657 sayili Devlet = EBYS
= Bagvuru = Rektér Yardimeist Memurlart Kanunu | = UIS
= Yazili Sinav = 2547 Sayili = PBS

= Dijital Ortam
= Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

» Bilgisayar Isletmeni ile V.H.K.I Kadrolarina Atanma Sinavina Bagvuruda Bulunan Personelin
Basvuruda Bulunabilecek Personele Orani

Riskler:

* Duyuruya Cikilan Unvan Ve Kadrolar I¢in Bagvuru Olmamasi
=  Sinava Katilan Adaylarin Bagarili Olamamalari

Firsatlar:

» Bilgisayar Isletmeni ile V.H.K.I Kadrolarma Atanma Smavim Kurum Igerisinde Gergeklestirme
Kabiliyetinin Bulunmasi

» Daha Once Diizenlenen Bilgisayar Isletmeni ile V.H.K.i Kadrolarina Atanma Siavinin Planlandig
Gibi Gergeklestirilerek Basarili Sonug Vermesi

15.7 Sozlesmeli Personel ve Siirekli Is¢i Alim ilam Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Insan kaynagi ihtiyacimin siirdiiriilebilir kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

= Soézlesmeli Personel

Alim Tlanlart

= Rektor Yardimcisi

Memurlart Kanunu

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
=  Rektor = 657 s. Devlet »  Universite Web

Sitesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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»  Siirekli Is¢i Personel = Genel Sekreter So6zlesmeli = EBYS Sistemi
Alim flanlar = Personel Daire Personel =  Fiziki Arsiv
Bagkani calistiritlmasina = Dijital Ortam
» idari ve Mali Isler Iliskin Esaslar
Daire Baskani Kamu
»  Sube Miidiirii Gorevlilerine Ilk
= Memur Defa Atanacaklar
»  Cumhurbagkanlig1 I¢in Yapilacak
Idari Isler Baskanlig Siavlar Hakkinda

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Izleme Kriterleri:
» Sozlesmeli ve/veya Isci Thdasi Ile Bunlarm Agiktan Alim/Atama Izni Talep Sayismin Rektorliikce

Uygun Goériilen Sézlesmeli ve/veya Isci Thdas1 Ile Bunlarin Agiktan Alim/Atama Izni Talep Sayisina
Orani

» Rektorliikge Uygun Goriilen Kadro/Pozisyon Sayismin Hazine ve Maliye Bakanlig1 Ile Strateji ve
Biitce Bagkanligimin Uygun Goriisii ve Cumhurbaskanliginca Uygun Goriillen Kadro/Pozisyon
Sayisina Orant

*  Cumhurbagkanliginca Uygun Goriilen Kadro/Pozisyon Sayisinin Atama Yapilan Kadro/Pozisyon
Sayisina Orant

*  Atama izni Verilen Kadro/Pozisyon Sayisinin Ilan Edilen Kadro/Pozisyon Sayisina Oram

* Atama Yapilan Kadro/Pozisyon Sayisinin ilan Edilen Kadro/Pozisyon Sayisina Orani

Riskler:
» [lan Edilen Kadroya/Pozisyona Basvuru Olmamasi
»  Bagvuru Evrakinin Hatali veya Eksik Olmasi
= Atanacak Kisinin Feragat Etmesi
= Atanacak Kisinin Goreve Baglamamasi

Firsatlar

* Bos Kalan Kadro i¢in Tekrar Ilana Cikilabilmesi

= Evrak Kontrol Asamasinda Gorevli Personelin Deneyimli Olmasi

» flan Edilen Kadrolara Bagvuranlardan Asil Olarak Kazananlarin Yam Sira Yedek Yerlestirme
Yapilabilmesi

15.7.1 Siirekli is¢ci Atama Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Insan kaynag ihtiyacimin siirdiiriilebilir kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar Kayit Ortam
Siirekli isci Al = Rektor = 4857 S. Is Kanunu = EBYS
HTeRTLTsel AT = Rektor » 6356 S. Sendikalar ve = PBS
Islemleri Vard Toplu Is Sézlesmesi =  Kamue-
. ardimcisi
= Belirsiz Siireli g Kanunu pygulama
) = Genel Sekreter | = Kamu Kurum ve * [SKUR e-Sube
Sozlesme . ..
] »  Personel Daire Kuruluslarina Eski = E-Biitge
Imzalatilmast Bask Hiikiimlii veya Terorle = Dijital Ortam
askani e
= Kadro Degisiklikleri i Miicadelede Malul = Fiziki Arsiv
islemleri = Strateji ve Daire Sayilmayacak Se.kilde = SGK
Baskanlig Yararlananlarin Is¢i Olarak

= Dolu-Bos kadro
. . = Sube Miidiirii Alinmasinda Uygulanacak
Islemleri Usul ve Esaslar Hakkinda
" bt Y onetmelik.

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

Kuruluslarina Isci
Alinmasinda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

= 2 Sayili Genel Kadro ve
Usulii Hakkinda
Cumbhurbagkanligt
Kararnamesi

» Kamu Gérevlilerine ilk
Defa Atanacaklar i¢in

= Komisyon

Yapilacak Sinavlar
Hakkinda Genel
Yonetmelik
= Bagvuru Dilekgesi
= Saglik Raporu Igin Dilekge
Belirsiz Siireli Is Sozlesmesi

Izleme Kriterleri:
* Y1l igerisinde Yapilmasi Planlanan Atama Sayisinin Gergeklesen Atama Sayisina Orani.
= Ayrilan Personelin Caligan Personele Orani

= Engelli /Eski Hiikiimlii Personel Sayisinin Toplam Personele (Giivenlik Gorevlisi Harig) Orani

Riskler:
= Atanacak Kiginin Sartlarin Tagimadiginin Tespiti.
»  Arsiv Aragtirmasinin Olumsuz Sonuglanmasi
= Atanmaya Hak Kazanan Adayin Feragat Etmesi
* Arsiv Arastirmast Sonucuna Gore Ise Alinmayan Adayin Mahkeme Karar1 ile Atanmaya Hak
Kazanmasi

Firsatlar:
»  Gorev Siiresi Uzatim Islemlerinin PBS’den Takip Edilmesi
» Atamaya Esas Evraklarin Elektronik Ortamda (Barkodlu) Kontrol Edilebilmesi

15.8 isci Toplu is Sozlesmesi islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Iscilerin ve isverenlerin karsilikli olarak ekonomik ve sosyal durumlari ile calisma
sartlarini belirlemektir

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlari Gorevli Kayit Ortami
Dokiimanlar:
, = Rektor = 4857 s Is Kanunu = Personel Bilgi
= Siirekli Is¢ilerin . ) )
. = Rektor Yardimcisi = Toplu Is S6zlesmesi Sistemi
Mali ve Ozliikk ] ]
= Genel Sekreter = EBYS Sistemi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Haklarinin = Personel Daire = Sendikalar ve Toplu = Dijital Ortam
Belirlenmesi Baskani Is Sozlesmesi = Fiziki Arsiv
= Strateji ve Gelistirme Kanunu
Daire Bagkani
» Saghk Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkani
» [dari ve Mali Isler
Daire Baskani
= Sube Miidiirii
= Memur
= Komisyon

izleme Kriterleri:

Orani

» Yetkili Sendikaya Uye Olan Personel Sayisinin Yetkili Sendikaya Uye Olmayan Personele Sayisina

Riskler:

*  Toplu s Sozlesmesinin Beklenen Siirede Imzalanamamas1
» Yetkili Sendikadan Istifa Eden Is¢inin Zamaninda Dayanisma Aidati Dilekgesini Vermemesi

Firsatlar:

» Toplu Is S6zlesmesinin Isveren ve Isci Sendikalar1 Arasinda Uzman Kisiler Tarafindan Yapilmasi

15.9 Siirekli isci Tediye Odeme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci Personelin Tediye Odemesi Islemlerinin Yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Bilgi/ Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
_ =  Rektor » 4857 s. Is Kanunu = EBYS
= Siirekli Isci ilave . L )
= Rekt6r Yardimcisi » Tediye Odenmesine = Kamutech
tediye islemleri .
edive tyiem =  Genel Sekreter Iliskin = MYS
= Personel Daire Cumhurbaskanlig = PBS
Bagkani Karari = Kamu e-
= Strateji Daire * Toplu Is Sézlesmesi Uygulama
Baskant = E-Biitce
*  Sube Miidiirii = Dijital Ortam
= Memur = Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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» Tediye Alan Personelin Diger Personele Orani

Riskler:

=  Kurumun Biit¢esinin Yetersiz Olmasi
* Cumhurbaskanhiginca Odeme Tarihlerinin One Cekilmesi veya Tediye Odeme Tarihine iliskin
Duyuru Ile Odeme Tarihinin Takip Eden Giin Olmas1

Firsatlar:

= Tediyenin Kamutech ve MYS Uzerinden Yapilmast.

= Veri Giriginin ve Yazigmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi

15.10 Birim Faaliyet Raporu, Performans Gostergeleri Islemleri Faaliyeti

kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini saglamak

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

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanligi

Faaliyetlerini Personel
Daire Bagkanligina
Gondermesi

Personel Daire
Baskanlig1 Tarafindan
Verilerin Toplanarak
Hazirlamasi ve
Kontrolii

Verilerin Strateji
Daire Baskanligina

Gonderilmesi

= Birim Sekreteri
= Daire Baskani
= Sube Miidiiri

= Sef

= Memur

5018 s. Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Denetimi Kanunu
4857 sayih Is

Kanunu

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar: Gorevli Kayit Ortami
Dokiimanlan
= Personel Daire = Rektor = 657 s. Devlet = Personel Bilgi
Bagkanligina Bagl » Rektor Memurlar1 Kanunu Sistemi
Miidiirliiklerin Biten Yardimcist " 2547 sayih = EBYS Sistemi
Yila iliskin = Dekan/Miidiir Yiiksekogretim = E-Kampiis
Kanunu

=  Fiziki Arsiv
= Dijital Ortam

izleme Kriterleri:

= Performans Gostergelerinin Performans Hedeflerine Orant

Riskler:

*  Evraklarin Zamaninda Génderilmemesi veya Hatali Gonderilmesi

Stratejik Plan Dénemi I¢in Hedef Degere Ulagilamamasi

Birimler Arasi Performans Degerlendirme Kriterlerinin Egit Degerlendirilmemesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Firsatlar:

= Bilgi Sistemleri ile Bagvurularm Hizli Degerlendirilebilmesi
» E-Kampiis Ile Raporlarmin Kolayca Elde Edilebilmesi Dogrultusunda Planlamanin Dogru
Yapilabilmesi

15.11 Dilekc¢e ve Basvuru Evraklar Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ilgili Mevzuatin Gerekliliklerini Yerine Getirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanligi

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar: Gorevli Kayit Ortami
Dokiimanlari
= Personel Kimlik Kart1 | = Rektor = 657 Sayili Devlet = EBYS
Talebi = Rektdr Yardimeist Memurlart Kanunu | = Personel Bilgi
=  Gorev Belgesi-Hizmet | = Genel Sekreter = 5682 sayili Pasaport Sistemi
Cetveli Talebi =  Personel Daire Kanunu =  YOKSIS
= Hususi ve Hizmet Baskani = 2547 sayih = Dijital Ortam
Pasaportu Talebi = Sube Miidiirii Yiiksekogretim = Fiziki Arsiv
= Sef Kanunu
= Memur = 2914 sayili
Yiiksekogretim
Personel Kanunu
*= TOGU.FRM.266
Personel Kimlik
Talep Formu
* TOGU.FRM.237
Hizmet Belgesi
Talep Formu

Izleme Kriterleri:
= Cevaplanan Basvuru Sayisinin Tiim Bagvuru Sayisina Orani

Riskler:
= Eksik Evrakla veya Uygunsuz Bagvuru Yapilmasi

Firsatlar:

= Bilgi Sistemleri ile Bagvurularin Hizli Degerlendirilebilmesi

15.12 e-Biitce ve e-Uygulama Veri Giris Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kurumun kadrolarina iligkin bilgilerin giincel tutulmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanligi

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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* Tiim Personel Igin = Personel Daire = 657 Sayili Devlet = Personel Bilgi
Gorevden Ayrilan, Bagkani Memurlar1 Kanunu Sistemi
Goreve Baslayan, *  Sube Miidiirii * 5018 sayili Kamu =  YOKSIS
Unvani Degisen, Kadro | = Personel Daire Mali Yonetimi = Kamu e-uygulama
Derecesi, Kadro Yeri Baskanligi Kontrol Kanunu = E-Biitce
Degisenlerin ve Calisanlari = 2914 sayili = Dijital Ortam
Disiplin Sorusturmasi Yiiksekogretim = Fiziki Arsiv
Neticesinde Ceza Personel Kanunu
Alanlarin ve Engelli = 2547 sayih
Personel Bilgilerine Yiiksekogretim
Iliskin Listelerin Kanunu
Tutulmasi

= 3 aylik periyotlarla
e-Biitce Sistemine Veri
Girislerinin Yapilarak
Yetkili Sube
Midiiriince
Onaylanmast

= Degisiklikleri takiben
kamu e-uygulama
sistemine veri giriginin
yapilarak Yetkili Sube
Miidiiriince
Onaylanmasi

= Yurt dist
gorevlendirmesi
bulunan personele ait
gorevlendirme
olurlarinin ve ayrintilt
faaliyet raporlarinin e-
uygulama sistemine
islenmesi

izleme Kriterleri:
» e-biitce ve e-uygulamaya Veri Girisi Yapilan Personel Sayisinin Bir Onceki Dénemde Veri Girisi
Yapilan Personel Sayisina Orani
» Ayrntili Faaliyet Raporu Veren Personel Sayisinin Yurt Dig1 Gorevlendirilen Personel Sayisina
Orani

Riskler:
= Bilgilerin Yanlis veya Eksik Girilmesi

= Yurt Disinda Goérevlendirilen Personelin Ayrintili Faaliyet Raporunun Gelmemesi

Firsatlar:

=  Personel Daire Baskanliginca Personel Bilgi Sisteminin Kullanilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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15.13 Emeklilik ve Gorevden Ayrihs Faaliyeti
Faaliyetin Amaci: ilgili Mevzuatin Gerekliliklerini Yerine Getirmek
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler
Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlari Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlan
= Nakil giden, istifaeden, | = Rektor = 657 sayili Devlet = EBYS
gorev siiresi | ® Rektor Yardimcist Memurlari Kanunu | = HITAP
uzatilmayan, miistafi | = Genel Sekreter = 2547 sayih = Personel Bilgi
sayilan, vefat eden, | = Dekan/Midiir Yiiksekogretim Sistemi
ilisigi kesilen personel | = Birim Sekreteri Kanunu =  Universite Bilgi
islemleri = Personel Daire = 5434 Sayili Emekli Sistemi

=  Emeklilik islemleri

= Nakil giden personelin
ozlik dosyast
gonderimi

= Mecburi Hizmet Devri

»  Ucretsiz Izin Islemleri

Baskani

Sube Miidiirii
Sef

Memur

flgili Yonetim
Kurulu

Sandig1 Kanunu

= 5510 Sayil1 Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi
Kanunu

» 4857 sayili Is
Kanunu

= Toplu Is S6zlesmesi

= TOGU.FRM.267
Personel Nakil
Bildirim Formu

= TOGU.FRM.278
Zimmet Teslim ve
Ilisik Kesme Formu

* TOGU.FRM.229
Emeklilik Dilekge
Formu

= Banka Tercih
Dilekgesi

= Mal Bildirim Formu

= Mecburi Hizmet
Devri Kadro Talep
Formu

= Mecburi Hizmet
Formu

» stifa [le Gérevden
Ayrilacaklari i¢in
Rektorliik Oluru

= Miistafi Sayilanlar
Icin Rektorliik
Oluru

»  Ayliksiz izne
Ayrilmalarda

=  YOKSIS

= Kamu e-uygulama
= E-Biitce Sistemi

= Dijital Ortam

= Fiziki Arsiv

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Kullanilacak
Rektorlitk Oluru
*  Ayliksiz izin
Doniisti Rektorliik
Oluru

Izleme Kriterleri:
»  Ayrilan Personel Sayisinin Atanan Personel Sayisina Orani
= Ayrilan Personel Sayisinin Tiim Personel Sayisina Orani
= Mecburi Hizmet Devri Uygun Goriilen Personel Sayisinin Mecburi Hizmet Yiikiimliiliigii Bulunan
Personel Sayisina Orani

*  Uygun Gériilmeyen Ucretsiz Izin Talep Sayisinin Ucretsiz izin Talep Sayisina Orani

Riskler:

= Atama Kontenjanlarinin Yetersiz Olmasi Nedeniyle Ayrilan Personelin Yerine Yeni Personel Temin
Edilememesi

* Emekliligi Gelen Personelin Siiresini Asmasi

= Emeklilik Ile Ilgili Yapilan Yazigmalarin Kurumlar Tarafinda Geciktirilmesi

» Tazminat I¢in Yeterli Odenek Bulunmamasi

Firsatlar

= PBS Uyarilariin Takip Edilmesi
= Yerine Yeni Personel Alimi I¢in Kadro Ag¢ilmasi

15.14 Gorevlendirme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ihtiyaglar ve insan Kaynaklar1 Arasindaki Dengeyi Saglamak Amaciyla Kriterlere Uygun
Personel Gorevlendirilmesini Saglamak
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler
Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortami
Dokiimanlari
= 2547 sayili Kanun 13/b- | = Rektor = 2547 sayil = EBYS
4  maddesine gore | * Rektdr Yardimcist Yiiksekogretim * HITAP
gorevlendirme islemleri | =  Genel Sekreter Kanunu = Personel Bilgi
= 2547 sayilhi Kanunun | = Dekan/Miidiir = 2914 sayil Sistemi
31. Maddesine gore | = Birim Sekreteri Yiiksekogretim = Universite Bilgi
gorevlendirme Islemleri | =  Personel Daire Personel Kanunu Sistemi
= 2547 sayilh Kanunun Baskani »  Bir Universite =  YOKSIS
35. Maddesine gore | = Sube Midiirii Adina Bir Diger = Kamu e-uygulama
gorevlendirme Islemleri | =  Sef Universitede = Dijital Ortam
= 2547 sayih Kanunun | = Memur Lisansiistii egitim = Fiziki Arsiv
38. Maddesine gore | = Ilgili Yonetim gbren Arastirma
gorevlendirme Islemleri Kurulu Gorevlileri
Hakkinda
Y 6netmelik

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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2547 sayili Kanunun
39. Maddesine gore
gorevlendirme Islemleri
2547 sayili Kanunun
40/a-d Maddesine gore
gorevlendirme Islemleri
2547 sayili Kanunun
40/b Maddesine gore
gorevlendirme Islemleri
663 sayih KHK 56.
Maddesi  kapsaminda
yapilan uzmanlik
egitimi
gorevlendirmeleri
SAHU Egitimi
kapsaminda yapilan
gorevlendirmeler

375 sayili KHK
kapsaminda yapilan
gorevlendirmeler

Kurumlar Arasi
Gegici
Gorevlendirme

Y 6netmeligi
Yurti¢inde Ve
Yurtdisinda
Gorevlendirmelerde
Uyulacak Esaslara
Iliskin Y®énetmelik
TOGU.USE.005
2547 Sayil
Kanunun 50D
Maddesi Uyarinca
Atanmis Veya
Atanacak Olan
Aragtirma
Gorevlilerinin
Gorev Siireleri Ile
flgili Usul Ve
Esaslar
TOGU.FRM.202
2547 Sayil
Kanunun 39.
Maddesi Geregince
Gorevlendirme
Formu (7 Giine
Kadar)
TOGU.FRM.203
2547 Sayil
Kanunun 39.
Maddesi Geregince
Gorevlendirme
Formu (15 Giine
Kadar)
TOGU.FRM.204
2547 Sayil
Kanunun 39.
Maddesi Geregince
Gorevlendirme
Formu(15 Giinii
Asan)
TOGU.FRM.233
Gegici
Gorevlendirme
Formu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Izleme Kriterleri:
= Gorevlendirilme ile Gelen ve Giden Personel Sayisinin Toplam Personel Sayisina Orani
= Gorevlendirme Talebi Uygun Goriilmeyen Personel Sayisinin Toplam Gorevlendirme Talebine Orani

Riskler:
= Gorevlendirmenin Zamaninda Bildirilmemesi Nedeniyle Aksakliklarin Olmast
= Gorevlendirme Onaylar1 Cikmadan Kisilerin Gérevden Ayrilmast
=  Gorevlendirmesi Sik Yapilan Personelin Uyum ve Aidiyetinin Zayiflamasi

Firsatlar:

» Personelin Bilgi ve Deneyiminin Artirtlmasi
*  Alaninda Uzman Personel Ihtiyacinin Karsilanmasi

15.15 Hizmet I¢i Egitim Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Personelin giiniin kosullarina uygun olarak yetismelerini, gorevinin gerektirdigi bilgi,
beceri ve davraniglara sahip olmalarini saglamak, verimliligini artirmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
»  Hizmet i¢i egitim = Rektor = 657 sayili Devlet = EBYS
taleplerinin toplanmas1 |®= Rektor Yardimcisi Memurlar1 Kanunu | = PBS
»  Egitim Kurulunda = Genel Sekreter = 2547 Sayili = UiS
taleplerin karara = Daire Bagkan Yiiksekogretim = Dijital Ortam
baglanmasi ve = Sube Miidiirii Kanunu »  Fiziki Arsiv
Rektorlik Makamma  |=  PDB Egitim ve = TOGU.YON.048
arzi Istatistik Sube Hizmet I¢i Egitim
»  Programin hazirlanmasi Mudiirligi Yonergesi
ve onaylanmast Personeli
=  Duyuru = Egitim Kurulu
»  Hizmet i¢i egitim
programi

degerlendirme anketi
» Egitim Programi Sonug
Raporu

izleme Kriterleri:
» Hizmet I¢i Egitim Program Sayisi ve Hizmet I¢i Egitime Katilan Personel Sayisinin Stratejik Planda
Belirlenmis Hedef Degerlere Orani
* Hizmet I¢i Egitimlerin Yiiz Yiize ve Uzaktan Egitim Yoluyla Yapilma Orani
» Hizmet I¢i Egitime Katilan Personelin Toplam Idari Personele Oram

Riskler:
» Hizmet i¢i Egitimlerin Ongdriilemeyen Nedenlerle Gergeklestirilememesi
» Egitim Sonug Raporu ile Hizmet I¢i Egitime Katilimlarin Diisiik Oldugunun Tespit Edilmesi
»  Egitim Programlarmin Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketleriyle Personel Tarafindan Yetersiz
= Goriilmesi

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



» Uzaktan Egitim Yoluyla (UZEM) Hizmet I¢i Egitim Verilebilmesi
* Cumhurbagkanligi Uzaktan Egitim Kapisinda Yer Alan Egitimlerin Cesitliligi Ve Personelimizin

Tamaminin Sisteme Tanimlanmis Olmasi
» Universitenin Yiiz Yiize veya Uzaktan Egitim Igin Giiglii Egitim Ogretim Altyapisina Sahip Olmasi
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Firsatlar:

15.16 Maas Faaliyetleri

Gelistirilebilir Olmasin1 Saglamak

Faaliyetin Amaci: Maas Tahakkuk Islemlerinin Siirdiiriilebilir, Kontrol Edilebilir, Hesap Verilebilir ve

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliige Bagli Birimler ve Daire Bagkanliklar

Faaliyet Adimlari

Gorevli

= Personelin (Atama,

Giris-Cikis, Saglik
Raporu, Dil
Tazminati,
Gorevlendirme,
Akademik Aile
Yardimi, Tesvik,

Sistemine girilmesi
Kontrol edilmesi

»  Odeme Emri
Hazirlanmasi ve
Onaylanmasi

»  Evraklarin Birer
Suretlerinin Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina
Gonderilmesi

»  Maaglarin Bankaya

Aktarilmasi

Nakil, Terfi, Sendika

BES, istifa, Ucretsiz
Izin) Bilgilerinin KBS

Genel Sekreter
Personel Daire
Bagkani

Strateji Gelistirme
Daire Bagkan1
Idari ve Mali Isler
Daire Bagkani
Sube Miidiirii

Sef

Memur

Bilgi/Tarif

Dokiimanlari Kayit Ortam

= 657 Sayili Devlet = KBS
Memurlart Kanunu | = MYS

= Biitce Kanunu =  SGK (Kesenek

= 2914 Sayil Bilgi Sistemi)
Yiiksekogretim = Tirkiye Hayat
Personel Kanunu Emeklilik

= 4857 s. Is Kanunu = EBYS

*  Yan Odeme = PBS
Kararnamesi = Kamutech

5510 Sayil1 Sosyal =
Sigortalar ve Genel | =
Saglik Sigortasi ]
Kanunu .
5434 Sayili Emekli | =
Sandi1g1 Kanunu
Bireysel Emeklilik
Sistemi Hakkinda
Yonetmelik
Genelge

Kamu Gorevlileri
Toplu S6zlesme
Hakem Kurulu

Kararlar

Kamu e-Uygulama
ISKUR e-Sube
e-Biitce

Dijital Ortam
Fiziki Arsiv

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Emekli *  Toplu Is Sozlesmesi

Keseneklerinin

Sisteme Girilmesi

» TOGU.FRM.264

Olim Yardim

Isci Maag Tahakkuk Basvuru Formu
Islemleri * TOGU.FRM.231
SGK isyeri agma Evlilik Yardimi
islemleri Bagvuru Formu

=  SGK ise giris / isten
ayrilis islemleri

= Bildirge/Beyanname
Islemleri

= Kidem, ihbar, is sonu
vb. tazminat1

islemleri

Izleme Kriterleri:
* Maas Yapilan Personel Sayisinin Onceki Ayda Maas Yapilan Personele Orani
* Birim Bazinda Yapilan Odemelerde Meydana Gelen Artis/Azalis

Riskler:

* Diger Birimler Tarafindan Gonderilen Personel Hareket Onayi, Puantaj, Ek Ders Vb. Bilgi ve
Belgelerdeki Bildirge, Beyanname, Is Kazasi, Rapor, Ucretsiz izin Vb. Bilgilerin SGK’ya Hatali
Bildirilmesi Veya Zamaninda/Hi¢ Bildirilmemesi Nedeni ile Idari Para Ceza Uygulanma Riski

* Yasal Kesintilerin (icra, Sendika Aidati, Kefalet Aidati, Bireysel Emeklilik, Kisi Borcu Vb.)
Yapilmamasi1 veya Hatali Yapilmasi Nedeniyle Maas/Ucretlerin Yanlhs Tahakkuk Ettirilmesi ve
Cezai Miieyyide Riski

Firsatlar

*  Maaslarm KBS Uzerinden Yapilmasi
= Veri Giriginin Ve Yazigsmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi

15.17 Performans Degerlendirme islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Calisanlarin performans ve gelisme potansiyelinin Olgiilmesi, motive edilerek
performanslariin arttirllmasi1 ve kisisel yeteneklerinin gelistirilmesinin saglanmasi, azami verim temin

edilecegi birimlerde degerlendirilmeleri

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Bilgi/Tarif

Dokiimanlari

Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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o o = Rektor = 657 s. Devlet = EBYS Sistemi
= Birimlerden Ilgili o
. * Rektdr Yardimeist Memurlart Kanunu | =  Fiziki Arsiv
Yila Ait Performans .
_ =  Genel Sekreter * 4857 s Is Kanunu
Degerlendirme ) )
= Personel Daire * Topluls
Formalarimin .
. . Bagkani Soézlesmesi
Istenmesi .
»  Sube Miidiirii = Sendikalar ve
= Gelen Performans .
= Sef Toplu Is
Formlarinin _
o ) =  Memur Sozlesmesi
Degerlendirilmesi
. Kanunu
= Degerlendirme I
= TOGU.YON.073
Formlarinin o
. ) Yetkinlik Bazli
Incelenmesi ve
. ) Performans
Gerekli Islemlerin )
Degerlendirme
Yapilmasi )
Y Onergesti
Izleme Kriterleri:
e Calisanin Ise Ait Onceden Saptanan Standartlarla, Gosterdigi Performansin Karsilastirilmast.
e Performans Degerlendirme Puanina itiraz Eden veya Dava Agan Personel Sayisinin Performansi
Degerlendirilen Personel Sayisina Orani
Riskler:
e Personel Performansinin Olgiimlemesinde Gerekli Odiil ve Yaptirrmlarin Yasal Dayanaginin
Olmamast
e Personelin Performansim Olgiimlemede Personelin Motivasyonun Diismesi ve Neticesinde Tlgili
Kurumlara itirazda Bulunmas1
Firsatlar:
e Performans Degerlendirmesinin Yapilabiliyor Olmasi
e Personelin Yetersiz Oldugu Alanlarin Tespit Edilebilmesi
e Performans Degerlendirme Yo6nergesi ile Standartlastirilmasi

15.18 Personel Istatistik islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Insan kaynaklari yonetiminde verimliligin saglanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanlig

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlar:

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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= Gelenevrak * Daire Bagkam * 657 sayili Devlet = EBYS
= Sayisal verilerin *  Sube Miidiirii Memurlarit Kanunu | = PBS
icmal edilmesi = PDB Egitim ve = 2547 Sayih = UiS
* Semalandirma [statistik Sube Yiiksekogretim = Dijital Ortam
Miidiirligii Kanunu »  Fiziki Arsiv
Personeli

Izleme Kriterleri:
e  Personel Daire Baskanlig Igerisinde Verilerin Her Ay Diizenli Olarak Yayrmlanmasi
Riskler:

e Sube Miidiirliiklerince Verilerin Zamaninda Gonderilmemesi

Firsatlar:
e  Egitim statistik Sube Miidiirliigii Ile Diger Birimler Arasinda Hizli ve Etkili Iletisim
Kurulabilmesi

15.19 Terfi ve intibak Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: ilgili Mevzuattaki Gereklilikleri Yerine Getirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam

= Derece, kademe ve |= Rektor » 2547 sayili Yiiksekogretim | = EBYS
kidem terfi islemleri =  Rektor Kanunu = HITAP

= Askerlik Yardimcist * 657 sayili Devlet = Personel Bilgi
degerlendirme = Genel Sekreter Memurlari Kanunu Sistemi
islemleri »  Dekan/Miidiir » 2914 sayili Yiiksekogretim | =  Universite Bilgi

» Egitim degerlendirme | = Birim Sekreteri Personel Kanunu Sistemi
islemleri, = Personel Daire | = Aday Memurlarin *  YOKSIS

»  Ucretsiz Izin Bagkani Yetistirilmelerine Iliskin = Kamu e-uygulama
degerlendirme »  Sube Miidiirii Genel Yonetmelik = E-Biitce Sistemi
islemleri, = Sef = TOGU.FRM.2004-Ave |* Dijital Ortam

» Hizmet  birlestirme | = Memur 4-B Hizmet Birlestirme * Fiziki Arsiv
islemleri Talep Dilek¢e Formu

= Aday Memurluk = TOGU.FRM.201 4-C
Kaldirma Hizmet Birlestirme Talep

Dilek¢e Formu

Izleme Kriterleri:
e Ay icerisinde Yapilmasi Gereken Terfi/Intibak Sayisinin, Yillik Terfi/Intibak Sayisina Orani
e Aday Memur Iken Temel Egitim Siirecinde Basarisizlik Nedeniyle ilisigi Kesilen Personel Sayisiin

Toplam Aday Memur Sayisina Orant
Riskler:

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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e HITAP Girisinin Yanls Ya Da Eksik Olmas1 Nedeniyle Para Cezasinin Uygulanmasi
e Terfi ve Intibak Onaylarinin Zamaninda Yapilamamasi

Firsatlar
e PBS Uyarilariin Takip Edilmesi

15.20 Yetkili Sendika Tespitine iliskin islemler Faaliyeti

saglamak

Faaliyetin Amaci: Yetkili sendika tespitine iligkin islemlerin mevzuat geregince gergeklestirilmesini

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

Kurum Personellerinin
Hangi Sendikaya Uye
Oldugunun Tespiti
I¢in Birimlerden Uye
Listelerinin Istenmesi
Sendikalara Toplanti
icin Yazi1 Yazilmasi
Kurum ve Sendika
Temsilcilerince
Yetkili Sendikanin
Tespit Edilmesi
Toplant1 Tutanagi
Caligma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina
ile Birimlere
Gonderilerek Hangi Is
Kolunda Hangi
Sendikanin Yetkili
Oldugunun
Bildirilmesi

Iscilerin Yetkili

Sendika Islemleri

Rektor

Rektor Yardimcisi
Genel Sekreter
Personel Daire
Baskant

Sube Miidiirii

Sef

Memur

657 s. Devlet
Memurlar1 Kanunu
4857 s IS Kanunu
4688 s. Kamu
Gorevlileri
Sendikalar1 ve Toplu
S6zlesme Kanunu

Toplu Is S6zlesmesi

= Personel Bilgi
Sistemi

= EBYS Sistemi

= Dijital Ortam

=  Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

e Yetkili Sendikaya Uye Personel Sayisinin Sendikali Personel Sayisina Orani

Riskler:

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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o Sendika Listelerinin Eksik veya Yanlis Gelmesi
Firsatlar:
e Sendika Listelerinin E-Bordro Sistemiyle Karsilastirilmasi
15.21 Arazi Tazminat1 Islemleri Faaliyeti
Faaliyetin Amaci: ilgili Mevzuat Geregince Arazi Tazminatinin Odenmesi
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliige Bagl Birimler ve Daire Baskanliklari
Faaliyet Adimlari Gorevli silgyTanf Kayit Ortam
Dokiimanlari
= Birimlerden 3’er =  Genel Sekreter = 657 Sayili Devlet = MYS
Aylik Calisma = Personel Daire Memurlart Kanunu | = EBYS
Cetveller Gelmesi Bagkani * Yan Odeme = Dijital Ortam
= Kontrollerin »  Sube Miidiirii Kararnamesi = Fiziki Arsiv
Yapilmasi = Sef *  Arazi Tazminat1 3
* (Odeme Emrinin = Memur Aylik Calisma
Hazirlanmasi Cetvelleri
*  Strateji Gelistirme * TOGU.FRM.217
Daire Baskanligina Arazi Tazminat1
Gonderilmesi Formu
= Bankaya Aktarilmasi
Izleme Kriterleri:
e Arazi Tazminati Alan Personelin Teknik Personele Orant
e Arazi Tazminati Odemelerinde Meydana Gelen Artis/Azalis
Riskler:
e (Calisma Cetvellerinin Yanlis Gonderilmesi
Firsatlar:
e Veri Giriginin ve Yazigmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi
15.22 Banka Promosyon islemleri Faaliyeti
Faaliyetin Amaci: Banka Promosyon Odenmesinin Gergeklestirilmesi
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliige Bagli Birimler ve Daire Bagkanliklari
Faaliyet Adimlar Gorevli silgyTanit Kayit Ortamm
Dokiimanlan

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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»  Nakil-Ilk Atama, = Genel Sekreter = 2007/21 Sayih = EBYS
Ayrilan-Istifa-Nakil = Personel Daire Bagbakanlik = Dijital Ortam
Giden Personelin Baskan1 Genelgesi »  Fiziki Arsiv
Promosyon = Sube Miidiirii = Banka Promosyon
Cizelgelerinin = Sef Protokolii
Olusturulmasi =  Memur = Banka Aktarim
» Banka Aktarim Tablosu
Tablosunun
Diizenlenmesi
= Bankaya Aktarilmasi

izleme Kriterleri:
e Mevcut Personel Sayisinin Banka Promosyon Sozlesmesi Yapildigi Donemdeki Personel Sayisina
Orani

e Banka Promosyon Odemelerinde Meydana Gelen Artis/Azalis

Riskler:

e Gelen-Giden Personelin Fazla Olmasi

Firsatlar:
e Personel Takip Programi Olmasi

e Yazigmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi

15.23 Ders Ucreti Islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ilgili Mevzuat Geregince Ek Ders Ucretinin Odenmesi
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliige Baglh Birimler ve Daire Baskanliklari
Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlari Gorevli Kayit Ortami
Dokiimanlan
. = Genel Sekreter * 657 Sayili Devlet = EBYS
= Ders Ucreti (Is )
= Personel Daire Memurlart Kanunu | = MYS
Saglig1 Giivenliginde .
Bagkani = 2914 Sayil . Dijital Ortam
Gorevlendirme, ) R
. »  Sube Miidiirii Yiiksekogretim . Fiziki Arsiv
Hizmet I¢i Egitim ve
= Sef Personel Kanunu
Aday Memur Temel .
=  Memur = Yiiksekogretim Ust
Egitim Ders
. Kuruluslari ile
Ucretleri) Evrakinin
] Yiksekogretim
Gelmesi
Kurumlarinda Her

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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MYS ile Harcama
Talimat1 ve Odeme
Islemlerin
Hazirlanmast

= Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina

Gonderilmesi

= Bankaya Aktarilmasi

Derecedeki Kurs,
Seminer ve
Benzeri Hizmet I¢i
Egitim
Etkinliklerinde
Ucretle Okutulacak
Ders Saatlerinin
Sayis1 ve Ders
Gorevi Alacaklarin
Niteliklerine Iliskin
Esaslar

* 6331 Sayih Is
Saglig1 Giivenligi
Kanunu

*  Gelen Ders Ucreti

Cizelgeleri

izleme Kriterleri:

e Ek Ders Ucreti Alan Personel Sayisinin Personel Sayisina Orani

e Ek Ders Ucreti Odemelerinde Meydana Gelen Artis/Azalis

Riskler:

e (Cizelgelerin Zamaninda Gonderilmemesi veya Hatali Gonderilmesi

Firsatlar

e Veri Girisinin ve Yazigmalarin Elektronik Ortamda Yapilmast

15.24 Ek Karsihiklar Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanununa Goére Sosyal Giivenlik

Odemelerinin Yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Bagkanlig1

Bilgi/Tarif

Faaliyet Adimlari Gorevli Kayit Ortami
Dokiimanlan

= Strateji Daire Personel Daire = 5510 Sayili Sosyal | = MYS

Baskanligindan Ek
Karsilik Tutarlarinin

Gelmesi

Bagkani
Sube Miidiirii
Sef

Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi

Kanunu

*  SGK (MOSIP)
= Dijital Ortam
=  Fiziki Arsiv

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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* SGK MOSIP Sistemi | = Memur
Uzerinden Alman Ek
Karsilik iliskin
Tahakkuklarin
Harcama Olurunun
Alinmast

= MYS ‘de Harcama
Talimatinin ve
Odeme Emrinin
Hazirlanmasi

= Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina
Gonderilmesi

=  Banka Dekontlarinin
Temin Edilerek Takip
Edilmesi

Izleme Kriterleri:
e Cari Yilda Odenen Ek Karsiliklarm Onceki Yila Oram

Riskler:

e Odenegin Yetersiz Olmasi
e  Giinii Gegen Faturalara Faiz Islemesi

Firsatlar

e Veri Girisinin ve Yazigmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi

15.25 Emekli Ikramiyeleri, Makam ve Gorev Tazminati (Faturah Alacaklar) Odeme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununa Goére Sosyal Giivenlik
Odemelerinin Yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Personel Daire Baskanligi

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
* SGK MOSIP = Personel Daire * 5510 Sayili Sosyal | = MYS
Uzerinden Emekli Bagkani Sigortalar ve Genel | = SGK (MOSIP)
Ikramiyeleri Makam, | = Sube Miidiirii Saglik Sigortasi = Dijital Ortam
Gorev Tazminatlar = Sef Kanunu =  Fiziki Arsiv
Tutarlarinin Alinmast | = Memur

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Icmal ve Thbar
Fislerinin
Hazirlanmast
MYS ‘de Harcama
Talimatinin ve
Odeme Emrinin
Hazirlanmasi
Strateji Gelistirme

Daire Baskanligina

Gonderilmesi

Edilmesi

=  Banka Dekontlarinin
Temin Edilerek Takip

izleme Kriterleri:

*  Emekli ikramiyeleri, Makam ve Gérev Tazminati Alan Personelin Diger Personele Orani
*  Emekli Ikramiyeleri, Makam ve Gérev Tazminati Odemelerinde Meydana Gelen Artig/Azalis

Riskler:

* (QOdenegin Yetersiz Olmasi
»  Giinii Gegen Faturalara Faiz Islemesi

Firsatlar

= Veri Giriginin ve Yazigsmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi

15.26 Fazla Mesai islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Fazla Mesai Yapan Personele Mevzuata Gore Yasal Haklarinin Verilmesi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliige Bagli Birimler

Calisma
Cizelgelerinin
Gelmesi

= Bordrolarin

Yapilmasi

Baskant
= Sube Midiiri
= Sef
=  Memur

Biit¢ce Kanunu
Gelen Fazla Mesai

Cizelgesi

Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlar Gorevli Kayit Ortam
Dokiimanlari
= Fazla Calisma = Genel Sekreter = 657 Sayili Devlet = EBYS
Odemeleri I¢in = Personel Daire Memurlar1 Kanunu = MYS

= Dijital Ortam
»  Fiziki Arsiv

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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= MYSile Harcama
Talimati Odeme Emri
Hazirlanmast

= Strateji Daire
Bagkanligina

Gonderilmesi

= Bankaya Aktarilmasi

izleme Kriterleri:
* Fazla Mesai Ucreti Alan Personelin Almayan Personele Orani

* Fazla Mesai Odemelerinde Meydana Gelen Artis/Azalis

Riskler:

= Fazla Mesai Cizelgesinin Ge¢ Gonderilmesi

Firsatlar

»  Veri Giriginin ve Yazigmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi

15.27 Teknik Personel Giyim Yardim Islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Giyim Yardimi1 Hak Eden Personele Mevzuata Gore Giyim Yardimi Verilmesini

Saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlari Gorevli Silgy/Tanif Kayit Ortam

Dokiimanlari

=  Giyim Yardimi = Genel Sekreter = 657s. Devlet = EBYS Sistemi
Genelgesi Yayinlaninca | = Personel Daire Memurlart Kanunu | = Dijital Ortam
Birimlerden Teknik Bagkani =  Memurlara »  Fiziki Arsiv
Personel Bilgilerinin = Sube Miidiirii Yapilacak Giyim
Istenmesi = Sef Yardimi

»  Giyim Yardimi =  Memur Y 6netmeligi

Cetvellerinin
Hazirlanmasi ve
Onaylanmasi

*  Giyim Yardimi
Cetvellerinin Maag

Birimine Gonderilmesi

izleme Kriterleri:

= Giyim Yardimi Alan Personelin Tiim Personele Orani

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Riskler:

Firsatlar:

» Birimlerden Gelen Cetveller ile PBS Sisteminden Karsilastirma Yapilarak Kontrol Saglanmasi

15.27.1 Giyim Yardim Islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Mevzuat Geregi Giyim Yardima Alacak Personele Giyim Yardimlarinin Odenmesi
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorliige Baglh Birimler ve Daire Bagkanliklari
Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlann | Kayit Ortam
» [dari Personel Sube = Genel Sekreter = 657 Sayili Devlet = KBS
Midiirliigiinden Gelen | =  Personel Daire Memurlar1 Kanunu = EBYS
Giyim Yardimi Bagkani * Memurlara Yapilacak | = Dijital Ortam
Cetvellerinin KBS ’ye | =  Sube Miidiirii Giyecek Yardimi »  Fiziki Arsiv
Islenmesi = Sef Yonetmeligi
*  (Odeme Emirlerinin =  Memur
Hazirlanmast
= Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina
Gonderilmesi
= Bankaya Aktarilmasi
Izleme Kriterleri:
»  Giyim Yardimi Alan Personelin Almayan Personele Orani
Riskler:
= Evrakin Zamaninda Gonderilmemesi
Firsatlar:
»  Veri Giriginin ve Yazismalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi
15.28 Oliim Yardim islemleri Faaliyeti
Faaliyetin Amaci: Mevzuat Geregince Oliim Yardim Islemlerinin Gergeklestirilmesi
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Rektorlige Bagli Birimler ve Daire Bagkanliklar1
Bilgi/Tarif
Faaliyet Adimlari Gorevli Kayit Ortanm
Dokiimanlar

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Odeme Emrinin
Hazirlanmasi
Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina

Gonderilmesi
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Oliim Yardimina = Genel Sekreter * 657 Sayih Devlet = KBS
Iliskin Dilekce ve = Personel Daire Memurlari Kanunu = MYS
Eklerin Gondermesi Baskani = TOGU.FRM.264 = EBYS
Cetvellerin = Sube Miudiirii Oliim Yardimi = Dijital Ortam
Hazirlanarak KBS *ye = Sef Bagvuru Formu »  Fiziki Arsiv
islenmesi =  Memur

izleme Kriterleri:

* Cari Yilda Yapilan Odeme Sayismin Onceki Yilda Yapilan Odemeye Orani

Riskler:

* Birinci Derece Yakiminim Oliim Belgesi ve Dilekgeyi Zamaninda Kuruma Bildirmemesi

Firsatlar

»  Veri Giriginin ve Yazigmalarin Elektronik Ortamda Yapilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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