1-DERS GOREVLENDIRMELERINiIN YAPILMASI

eDers planlarindaki dersleri verecek Ogretim Elemanlarinin belirlenmesi,

1l.agsama

eDers gorevlendirmeleri MYO Yonetim Kurulunda gorisuldr.

eihtiya¢ duyuldugunda Universitenin ilgili Akedemik Birimlerine dersleri verebilecek Ogretim
Elemanlari talep yazisi gonderilir.

eGerek duyuldugunda 31. Maddeye gore disaridan dersi verebilecek 6gretim elemani

gorevlendirmesi Rektorlige onerilir.
2.asama

eOnaylanan ders gorevlendirmeleri UBYS ile bildirilir.
/ *Bu islemler her yarilyil 6ncesinde baslar ve biter.

3.asama




2-DERS TELAFi SURECI

sTelafi bagvurusu, 6gretim elemani géreve ¢ikmadan (ani gelisen durumlar disinda) en az 7-10
giin 6ncesinden ilgili birime yapilir.

eYapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saatin belirtilerek, 6grenci ve 6gretim
elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek sekilde , uygulanan programida bozmadan uygun
olan bos glin ve saatte telafi edilmek istenen dersler yerlestirilir ve telafi ders programi
olusturulur, ilgili birime form dilekge ve ekleri birakilir.

eKayda alinan telafi talebi Yonetim Kurulunda gorasalir.

l.asama
eKonu hakkinda Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir. Kararin bir 6rnegi Ek Ders islemlerini
/ gerceklestiren birime verilir.
eDersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar olmasi igin telafi programi en az bir hafta
oncesinden 6grenci panolarina asilir, ilgili 6gretim elemani tarafindan yiksekokul veya kisisel
2.a5ama web sayfasinda yayinlanir ve sinifta sozlii olarak duyuru yapihr.

sTelafinin, alinan gorevlendirme ile ayni hafta igerisinde yapilmasi durumunda ders (creti
6denmesinde normal siirecin devam etmesi.

eTelafinin gelecek haftalara yayilarak yapilmasi halinde haftalik giindiiz 20, ikinci 6gretim igin
10 saat sinirlarinin asilip asilmadigina bakilarak ek ders ticretinin 6denmesi.

eKanunun on gordugl haftalik sinirlarin asilmasi halinde telafi yapilsa dahi asan kismi igin ek

3.asama ders Ucretinin 6denmemesi.




3-DOGUM-COCUK-OLUM YARDIMI i$ AKIS SURECI

Oliim Yardimi

Dogum Yardimi ve Cocuk Yardimi

*Oliim yardimi 6deneginden faydalanacak olan personelin kendisi ya da yakini
dilekge ile 6lim raporunu da ekleyerek birime basvuruda bulunur.

oVefat eden personel ise takip eden ay basi maas bordrosundan maasi ¢ikartilir.
Bakmakla yikimli oldugu es veya gocuk ise takip eden ay basindan itibaren
odenegi maasindan gikartilir.

e Cesitli 6demeler bordrosundan 6liim yardimi bordrosu hazirlanir.

*KBS Modiiliine kullanici adi ve sifresi ile giris yapilir. 3 (Ug) niisha Odeme Emri
Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

3 (Ug) adet Odeme Emri Belgesi diizenlenerek ekine dilekge, 6liim raporu ve
hazirlanan 6lim yardimi bordrosunu da eklenerek 1 nishasini birimdeki
dosyayakaldirilir. Diger iki adet Odeme Emri Belgesini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Teslim Tutanagi ile birlikteteslim edilir

*Oliim yardimi 6denegi ilgili personelin hesabina aktarilir.

eDogum yardimindan yararlanacak personel dogum olayinin meydana geldigi yeri
ve tarihi belirten dogum raporu ekinde dilekgesini Muddurltge verir.

eAna ve babanin her ikisi de Devlet memuru iseler 6denek yalniz babaya verilir.

eDogum yardimindan yararlanacak personel dogum olayinin meydana geldigi yeri
ve tarihi belirten dogum raporu ekinde dilekgesini Mudurlige verir.Dogum
yardimi Odenegi hic bir vergi ve kesintiye tabi tutulmaz.



4-AYLIK EK DERS UCRETi ODENMESi SURECI

eEk Ders Ucerti 6demelerinde Ogretim Elemanlari UBYS uzerinden Ders Yiikii
Dagilimini Gosterir Onay Formunu her dénemin basinda ve Ek Ders Ucretine Esas
Ogretim Elemani Beyanini  Formlarinin her ay hazrlanarak ilgili personele
Ucretlendirme ¢alismalarina baslamadan o6nce 6gretim elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklarinin arastirilarak, formlar kontrol edilir 6deme

X yapilacak her ayin basinda ilgili 6gretim elemanlarina imzalatilir.
.agama

*KBS sisteminde Personel Listesini tiklayarak hocalarin TC No ile personel eklenir ve hocanin
banka bilgileri kontrol edilir.
eHesaplama se¢ butonundan tarih araligi ve veri tipleri belirlenerek cizelgedeki ders saatleri ve
gunleri eklenir.
% oEk Ders Ucreti Hesaplanir, Muhasebe Birimine génderilir.
oEk Ders Ucreti Bordorosu (2 niisha) ve Odeme Emri Belgesi (3 niisha) hazirlanarak Harcama
Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

2.asama s . o
eHazirlanan Ek Ders Dosyasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
o Strateji Gellistirme Daire Baskanligi 6demeyi gerceklestirince bankaya gelen toplam tutar ilgili
v hocalarimizin maags hesaplarina aktarilmasi i¢in hesap numaralari ile ek ders Ucret tutari ile birlikte tex
A dosyasi olusturulur.

e Banka subesine tex dosyasi gonderilir.
e Bankanin uygun bulmasi halinde kisilerin hesabina aktarilr.

3.asama




5-OGRETiIM GOREVLiSi GOREV SURE UZATIMI

eGorev sliresinin uzatilmasi igin dilekge ile talepte bulunacaktir.

eOgretim Elemani Faaliyet Raporu ve Ogretim Elemani Gérev siire Uzatimi igin Bilgi Formu
dilekgeye eklenir.

1l.agama
eMidurlik Makami durumunu degerlendirdikten sonra Yonetim Kurulunun goriisiini de alarak
ekleriye birlikte Rektorlik Makamina gonderecektir.
2.asama
ePersonel Daire Baskanligina génderilen st yaziya ;Ogretim Elemani Faaliyet Raporu, Bilgi
/ Formu, Yénetim Kurulu Karari, Dilekge eklenerek UBYS iizerinden génderilir..

3.asama




6-AKADEMIiK PERSONEL ALIM SURECI

l.agama

2.asama

3.asama

eKadro ilanlarinin Yiiksekégretim Kurulu web sayfasinda yayinlanmasi. Adaylarin AU Personel
Daire Baskanliginin sayfasinda Akademik ilana Basvuru Formunu doldurarak, istenen belgeleri
ekleyip miracatlarini birime yapar.

eAdaylarin bagvurulari evrak kayda alinir.
eYonetim Kurulu Karariyla On Degerlendirme ve Giris Sinavi jiirisi olusturulur.
eUyelere teblig yazisi yazilir.

#Sinav Komisyonu Kanun/Ydnetmelikte belirtilen esaslar dogrultusunda sinav yapilir.

*On Degerlendirme Sonuglari jiiri tarafindan imzalanir.  Rektdriin gerekli incelemeyi
yapmasindan sonra sonuglar Personel Daire Baskanligina verilir, Universitenin web sayfasinda
ilan edilir.

eAkademik kadro ilanina bagvuran adaylarin sinavlari gergeklesir.

eDegerlendirme sonuglari lyeler tarafindan imzalanir.Rektériin  gerekli incelemeyi
yapmasindan sonra sonuglar Personel Daire Baskanligina verilerek ilan edilir.

eAdayin dosyasi Yonetim Kuruluna gonderilir.

eKadro atamasinin yapilmasi igin Yonetim Kurulu Karari, sinav tutanagi ve basvuru evraklariyla
birlikte Personel Daire Bagkanligina Ust yaziyla UBYS lizerinden evraklar teslim edilir.

o Rektorliikten gelen Atama Onayi ile,
eMiidirliik baslama yazisini yazar ve Rektorliige génderir.
eAkademik personel Yiiksekokulun ilgili biriminde goreve baslar.



7-iDARi PERSONELIN YILLIK iziN SURECI

/

idari ve Akademik
Personelin Yillik izin ve
Hastalik izin Onay!
Sireci

657 Sayil¥Kanun
Madde 102
Madde 103

Dogum izni

eAkademik Personelin; Yillik izin kullanacak akademik personel UBYS iizerinden izin
formunu doldurur, Midirlige izin isteginde bulunur.

eMUddr izin istegini uygun gorirse onaylar.

eidari Personelin; Yillik izin kullanacak idari personel UBYS iizerinden izin formunu
doldurur, Yuksekokul Sekreterine sunulur.

eYiiksekokul Sekreteri izni uygun gorirse , Yiiksekokul Midurligline Gonderir.

eMudur izin istegini uygun gorirse onaylar.

eHastalik izni; Kisinin hastaneden almis oldugu is Géremezlik Belgesi UBYS iizerinden
kayda alinir. Saglik raporunun hastalik iznine cevrilmesi igin Yiksekokul Sekreterinin
imzasi ile Mudurlikten Olur alinir. Evrak belli tarih araliklariyla Personel Daire
Bagkanhgina gonderilir.

*657 Sayili Kanun Madde 102 - Devlet memurlarinin yillik izin siiresi, hizmeti 1 yildan 10 yila
kadar (On yil dahil) olanlar igin 20, hizmeti on yildan fazla olanlar igin 30 glindir.

eZorunlu hallerde bu stirelere gidis ve dons icin en ¢ok ikiser glin eklenebilir.

eYillik izinlerin Kullanilisi:

¢ 657 Sayili Kanun Madde 103 - Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya
ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir. Birbirini izleyen 2 yilin izni bir arada verilebilir. Cari yil
ile bir 6nceki yil harig, dnceki yillara ait kullanilmayan izin haklari diser.

» Kadin memura; dogumdan 6nce 8, dogumdan sonra 8 hafta olmak lzere toplam 16 hafta
sureyle analik izni verilir. Cogul gebelik durumunda, dogum 6ncesi sekiz haftalik analik izni
siresine iki hafta eklenir. Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar
saglik durumunun galismaya uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin memur,istegi
halinde dogumdan 6nceki 3 haftaya kadar kurumunda calisabilir. Bu durumda, dogum
oncesinde bu rapora dayanarak , dilekceyle birlikte dogum raporu hastalik iznine gevrilerek
Olur verilir.Fiilen galistig streler dogum sonrasi analik izni siresine eklenir. Dogumun erken
gerceklesmesi sebebiyle, dogum Oncesi analik izninin kullanilamayan bélimi de 6nce
kullanamadigi calistirilmayacak sireler, dogum sonrasi sirelere eklenmek suretiyle
kullandirihr.

eDogum izninin baslangig ve bitis tarihi devlet hastanesi veya 6zel saglk kuruluslari tarafindan
belirlenir ve alinan rapor ile belgelenir dogum sonrasi analik izni stiresine ilave edilir.
Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanilirken annenin 6limu halinde, istegi
lizerine memur olan babaya anne igin 6ngorilen sire kadar izin verilir.

eMemura, esinin dogum yapmasi halinde, istegi Gzerine 10 giin babalik izni verilir.



eKadin memura, gocugunu emzirmesi i¢cin dogum sonrasi analik izni stresinin bitim tarihinden
itibaren ilk alti ayda glinde 3 saat, ikinci alti ayda glinde 1,5 saat siit izni verilir. Siit izninin hangi
saatler arasinda ve glinde kag kez kullanilacagi hususunda, kadin memurun tercihi esastir.

eKadin memur st izninin hangi saatler arasinda ve giinde kag¢ kez kullanilacagi hususunda
tercihini Yiiksekokula dilekge ile bildirmelidir.

St Izni ve Diger Izinler eMemurun kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da esinin, cocugunun, kendisinin veya esinin
ana, baba ve kardesinin 6limu hallerinde istegi tizerine 7 izin verilir.

¢Evlilik izinlerinde kisi davetiye vb. belgelerle dilekgesine ekleyerek Miidurluge bildirerek izin
hakkini kullanabilir.

eYillik izin, dogum izni ve kendisinin veya ¢cocugunun evlenmesi halinde izin taleplerinin izinin
baslayacagi glinden en az 15 giin 6nceden yapilmis olmasi gerekir.

eBirim amirinin muvafakati ile bir yil icinde toptan veya béliimler halinde, mazeretleri sebebiyle
memurlara 10 giin izin verilebilir, ayni usGlle on giin daha mazeret izni verilebilir. Bu takdirde, ikinci
kez verilen bu izin, yillik izinden dusular.

eMazeret izni kullanacak kisi izin istegi gerekgesini belirterek izin formunu Yiiksekokul Sekreterine
gonderir. Yiksekokul Sekreteri Uygun Bulursa Yuksekokul Midiiriine génderir. Miidlr onay verirse
izine ¢ikis tamamlanir.

Mazeret izni

eMemur Dilekgesiye birlikte tcretsiz izin kullanmak istedigini Mudurltge bildirir.

eYilksekokul Ust yaziyla Personel Daire Baskanligina dilegesini gonderir.

ePersonel Daire Baskanligi licretsiz izne (pesin 6denen maastan borcu oldugu taktirde geri
odemek kaydiyla) ayliksiz izne Olur verir.

eKadin galisanin, 16 (on alti) haftalik veya ¢cogul gebelik halinde 18 (on sekiz) haftalik izin
slresinin tamamlanmasindan sonra talep etmesi halinde 6 (alt1) aya kadar lcretsiz izin
verilir. Bu siire, yillik Gicretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz.

eKadin galisan, 16 (on alti) haftalik veya gogul gebelik halinde 18 (on sekiz) haftalik izin
slresinin tamamlanmasindan sonra yillik Gcretli izin haklarini kullanmayi talep ederse,
Ucretsiz izin hakkindan vazgeg¢mis sayilir. Prensip olarak; ilk sirada dogum izni, ardindan
Ucretsiz izin ve en son da yillik Gcretli izinlerin kullaniimasi gerekir.

Ucretsiz izin




9-YURT iCi-YURT DISI GOREVLENDIRME

l.asama

2.asama

3.asama

eAkademik ve idari personellerin yolluklu-yevmiyeli/yolluksuz-yevmiyesiz gérevlendirilmesinin
yapilabilmesi igin Yurt igi-Yurt Disi Gorevlendirme dilekgesini Katilim Belgesi ve diger
evraklarla birlikte Mudirlik Makamina verir.

eKonu hakkinda Yonetim Kurulu Karari alinir.

ePersonel Daire Baskanligina Ust yazi yazilir; Yonetim Kurulu Karari, Gérevlendirme evraklari
islak imzal sekilde UBYS ile gdénderilir.

eRektorlik Makaminin Gorevlendirmenin uygun oldugunu bildirirse Ogretim (yesi ya da
elemani bu gorevlendirmeye gidip donisiinde ilgili evraklari Mali islere teslim ederek ilgili
licret 6demesi kendisine yapilir.



