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T RITE = . . Revizyon No 0
UNRVERSIICE is Akis Siireci y
Raglanpsg
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UNIVERSITES!

T.C. Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-016

KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi

11.05.2023

Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi

Revizyon Tarihi

Gorev Siire Uzatim islemleri
Is Akas Siireci

Revizyon No

2547 sl ikl fretem: Kansmimam
3. 390 we Sl maddeken

Persope] Daire Bagkam|ef tamfmdan gérey stiresi hivecek
akndernik personelin porev sire entems tekEiflerine
itiskan okadermik Binmlere péeey sline hitimi anhindes
ibar) av dncd udsnam sbamlert ale dgeh Belypclenn
pinademlme olg gl vagi vaslie

Cetirery sidne wotimn yapalacak: kginan bermmden fist yan
tle yinetim kunghi karmr ve difer belgelor

Pemsapiel] [dare Haskas|ighina ghndenibi

Higumnden |.'|.'||-'|| WILT HATIne BNy sfing wealini sl
banlsnarak Rekidr oIy Ing TETT AT,

(ilirey siires) dolan persomel berim pieey sliresinan seaiakp
Uity (e gl omlere vas vazidie

Eelirey slec uznlien persosedlerim hilglben olomasyon

JEAEITHE i'\;.l'.'lll:

Kismnim pieey sfind nzatimima sliskin evraklan dovssma
Rhinial i

Betis
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T.C Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-017

KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi

11.05.2023
Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Revizyon Tarihi
ONIVERCITES] Uzatimi Islemleri Is Akis Suireci Revizyon No 0
2547 emil Yliksekdjretim Kenunumm
15, madilesi wyannes, Pemanel Disare Bagkonfifn mrafindan gorey sivesi beceek
akmidermik perrsonalin gy sibre simiemn kb Merin Raglangis
Barabilk Unaversitesi Ogretim Uyeligi {ligkin akademik hirimlere giirev sire biimi wrihinden § (hiri

Kadrabwrina Yiikseliilme ve Amma v Doed ik sleniler) g algb belpeienn ghndendines: e

Y imergesi ilgl yae yadu

ity wlire italioen Yagulacak kvsmim birimendim sl vian il
whinetim inenato kavan ve diger belpeler Percone] Dairs

Bagkamlifmna phndendii

Buniimilen pehen yar Orgning giees sipg usatimi yagis)

harirlunarsk Bekida oiEyina el

Ciwew slires) didan personcllenn porey siipsiiun udstila
uzaistmadiy ile ilgili bEnmlere yaz el
Catrey afireah srmielss peraoincliorin h.ly:!-.rn TR
slsbaimine iylenin

Kizinin ElEey slve MEwina ||I:.L||' TR | kst kb

Hitig
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T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-018
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Akademik Kadro Iptal-ihdas Islemleri | Revizyon Tarihi
Is Akas Siireci RevizyonNo | 0

Baslangig

Universitemiz personel stratejisi bagiaminda
degisiklik yvapilacak kadrolarin lespil edilmasi ve
Iptaliihdas/Dolu Kadro Dedisiklidi cetvellerinin
hazirlanmasi

Cumbhurbaskanhq Strateji ve Blice Baskanhiina
ganderiimesi

Cumhurbagskanlif

Iptaliihdas Kararlarinin Resmi Gazete'de Karar

yayimlanmasi

Cinay sanras) Kadrosu dedigen personalin
YOKSIS'e girisl yapilarak Rektérilk Oluru
alinmasi

Personel Otomasyon Sistemine Kaydi vapilir,

Bitis
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T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-019
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
1416 S.K. Kapsaminda Danismanhk Revizyon Tarihi
Yazismalan Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangig

1416 5. K. uyannca, Milli Egitim Bakanhgindan
gaelan &grenci avrakiannmin incelanmeasi

Milli Egitim Bakanlhdindan alinan yazilarin 1416
Koordinatdrlaginesdigili Birime/iigili Danismana
iletilmesi igin yazi yvazilmas ve imzaya sunulmasi

Koordinatortuk/ligili Binm/Damsmandan gelen
cevap yazisi, garuslerin incelenmeasi

Gordsler dogrultusunda gerekiyvorsa danigman
glizelgesi dizenlenmesi ve Ust makama
onay igin sunulmas

Milli Egitim Bakanhgina gbnderiimek (zere
KoordinatbrlkAlgili Birim/Damsmandan galen
gbrisleri va damsman gizelgasini bildiren yazinin
imzaya sunulmas

Bitis
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UNIKA-iAS-C2-020

11.05.2023

0

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI
Norm Kadro Planlamasi islemleri

KARATUK

Is Akas Siireci

KARNIUK
UNIVERS

Baslangig

planlanan kadrolarin YOKSIS'e girilmesi

I
Jub]
E
=
2
2
Z
N
o
=

Gelen taleplerin bir ¢cizelgede toplanmasi ve
duzenlenmesi
Dizenienen kadro taleplerinin Reaktdrik
Makzamina Arz edilmesi
Rektbriik Makaminca yil igerisinde kullaniimasi

W
i3
=
=
=
&£
o)
o
5]
o
o
=
o
-
L
=
=
0
-
i
=
s
e
=
@
-
k:
E
-
11}

Bitig
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T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-021
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
idari Personel Naklen Atama Revizyon Tarihi
Is Akas Siireci RevizyonNo | 0

Makden alanmak isleyen kisinin diekce e bagvur
yAPMAE

o Baslangig

Alanacak kginmn kuiumuna muvalakat yagisimn
yazmae

Alanacak kEimin kurumunun muvatakal cevap
yADIEINN gelmes

Muvalakal olumiu mu?

Hayir

Y

Alanacak kighye Dikgl venlerek eyTalkin argive

Alama karamamasinin hazirianmas)
M3 Karamamsas aZirignmas kaldnlmas

Alarna karamarneLinin Standifn birime wi geleoi]
kurama gonderiimesi

L

Galacefi kurumdan ayrilisimin yagldijena dair yaz
we OZlik dosyasimin geimesi

L

| atandifs brimden goreve baglema yazis) ve gerekd
belgelann peimasi

e

Persanad olomasyonuna ve HITAP sistamine gl } Bt
kayitiann yapilmas :
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'):ﬂ KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-022
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
idari Personel A¢iktan Atama Revizyon Tarihi
UMNVERSITES] l$ Ale Siireci Revizyon No 0

Her yil Universiiemos KFESE b= alanacas {— Baglang <

Pl OreS i Sa wi HlEbEEANE BSrErimes

¥

AlmaCakl garsonakn va nilelk kadnelanm
Babrmnerek
KAMU &Ly fulaims SEnaming gprleg)

1

[<-'—*=t:=t sercih sonciarmedan sorva Linkersbamiz = |

eayTesindan basvuru larife ve lann avakiann

[ TR 1] =i

¥

Alamas yApBCEs pasonein
erTakdarmim tasim alinmas

y

Bagwuns Komisyonunun oketurulmas) va
Bagwungdann Lyguniudunun Egmisyon taalmdan

Dol i e s
o —— ‘
l | ) l
Asay e guvenik ve Brsw Brastirms igin ) Emonest ALEmaAmn yasimayacen igpiye 1S08) Sdir ve
WdariGdiing a2 yazibr ST KaMiu-Uy g ama Sishamins ginlir

Guwverti va 3r8iv
Aracgiimmags SN Slumg mu?,

r

v

w AranmaeTes NAZ rlamr o Bgilyd ve Blard s [iris Alamansn yapinayacad igikype abk] adiir va
tabils) adii durnsm kamy-g Uygulama ssieming girile
'L .

1

Birimdar adaym gore baglama yazsini PDEye
ulaghre
l -

Fersorsl olomasyonuna, kamu e-uygulama ve

‘ HITAP seslarmmne i kay ar yapibr }. Dy
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Asalet Tasdik islemleri
Is Akas Siireci

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-023

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Aday memur listelerinin hazirianmasi

Temel ve hazirlayici egitim sinav sonuclanna gore
Rekidrllk Makam Oluruna sunulmasi

Personelin hizmet suraler va
infibaklann dikkate alinarak terfi onayinin
hazirlanmas)

Asaleti tasdik ve terfi iglemlerinin personel
otomasyonuna ve
HITAF 3 islenmesi

Asalet tasdik karamamesinin ilgili personele teblig
edimek Uzere binming gondenimesi

Islem evrakiannin argive kKaldinimasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic

Bitig
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No UNIKA-IAS-C2-024
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degigikligi | Revizyon Tarihi
Islemleri is Akis Siireci RevizyonNo | 0

ikgakigrtim Ust Kurulugian (e Gorevde yllkseimave unvan dejesidifi yapilacak -
Wik akidretio Kurumias kadrolann beliienerek sinava ilskin ilann tm aglangg
Personell Gorevde Yukssime Ve bnmiere duylrlmas
Unwan Degiskadi Yonatmeldi

Bagwvurulann Personed Daire Baskanlidinca
alinmas

BaZVUr ve inceleme sinay komisyonunun
plustunimas

Komisyonca bagswurulann incelenmesi ve sinava
giracaiianin belrlenarak ilan adimesi

INav ¥apimas ve bazan siralamas) laspil adilenak
36210 sinav yapiimas

Minal sonuglann llan ediimes|

Bazan siralamasina gare atamalann yapalarak iigili
oinmiere bldinimes

Fersonel Oipmasyonuna, HITAF 8 ve Kamy - h EI1I$
uyguiama sistemine islenmes]
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< ARATIUK KARABUK UNIVERSITESI

LINTYE RS TES

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-025
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik

Revizyon Tarihi

KARATUK Disiplin islemleri Sube Miidirligii _
UNVERSTES | Personel Disiplin Sorusturmasi is AKis Siireci | Reviaonto | 0

Baslangig e Sorusturms baslatbmadan
Sikayevihbar dilekcesinin kaywlara énce Inceleme baslanimanna
almmas: / Disiplin amirince olaym — karar verilmsesi halinde

Sgrenilmesi Inceleme islemleri baglanhr.

Inceleme somuca hazirlanan raporda
—-Bavn.._._) sorusturmaya gerek gordlmemess
: halinde sikayetgive ve halkdanda
inceleme yapilan kisive bilgi
verilerek dosva kapanhe.

Disiplin
Amiri sorusturma
acilmaxing uygun

Evet
- SomujturmacySorusturma Komisyonu sorugturmay:
2(iki) ay iginde tamamiar, tamamlayamadags takdirde
yarls gerekge Ue sorusturma emrini veren makamdan
Disiplin Amiri veya re'sen ek siire talebinde bulunur
Rektdrldk tarafindan - Sikavetcinin ve varsa tamklarin ifadeye davet edilmesd
disiplin sorujturmas: —_—— ve ifadelerinin almmase
acilmas: ve - Serusturulanm savenmaya davet edilmesi ve

savumnmasman almmast
Savenma almmadan ceza verilemez ve savunma sdrest
teblig tarihinden itibaren en az 7{vedi) ginddr.

- SorusturmacySorujturma Komisyonunun,
sorusturulanm gérevden nzakiasurdmassm teklif etrigi
hallerde, gerelice belirtilerek RektSelik Makamumna
arz edilir,

Sorusturma Desyasimn

> Sorusturma raporu ve dosya usul véniinden inceleni
Sorusturma Emrini Veren — i * Aphrorrmarl Ay 3
Afal - ctanesh Sorugturma emrini veren Rektorluk ise dosya Hukuk

Magavirligine incelenmesi icin géoaderilin

Seorusturmada bulunan eksiklikierin tamamianman igin
s ) dosya SorusturmacayaSorusturma Komisyonuna
e inde edilir.

Evet

Sorujturma
somucy cexx verilmesi

Havs , Sorujturma somuca jikavergive ve sorustarnlana bildirilie
Snerildi mi? ’

Evet

gerekl islemlerin

) Asagrda belirtilen, Snerilen cezalarn tirine gore iglem
vapilman

Onerilen cezaya gére
tesis edilmeve baglamr.
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KARADUK HAHAEUH UNIVERSITESI

LINPYEHSITES
T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-025
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik

Revizyon Tarihi

RARATUK Disiplin islemleri $ube Miidiirliigii

UNVERSTES | Personel Disiplin Sorusturmasi is AKis Siireci | Reviaonto | 0

Urarma vera Kinama 2547 sayili Kanunun S3A maddesi geregince
> . & ) Disiplin Amiri tarafindan sorusturulanin son savanm s

Cezalarinun Snerilmesi
istemir.

Son savunma yarsomn > Savunma Disiplin Amin tarafindan 2537 sayibh Kanunun
idareye inrikal etmesi £3/A maddesi uyarmca incelenir.

1

Disiplin Amirlifince “ceza verilmedigi™ bilgisi ilgilive

Havy ) yaznl olarak teblig edilir varsa sikayet edene de yazih

- olarak bildirflir. Sorusturma dosvas:, sorusturma emri
veren birimde muhafaza edilir

Disiplin Amiri cezay
uygun buldu mu?

Evet

= Disiplin Amiri, 2547 sayih Kanunun S3/C maddesi
Tygun bulnlnm c';’.’f‘“‘ sorusturmacs tarafindan énerilen cezays aymnen verehilir,
B s e 3 hafifletebilir veya reddedebilir:
= 8 Elcsillik bulmas halinde dosyay: iade edebilir

3.
l;:::::;::e:' :;:‘.c?:;:' ) Omnerilen ceza aymen kabul edilebilir va da 2547

itiraz hakka sayih Kanunun S3/D maddesi geregince iyi hal
bulundugunun degerlendirilerek bir alt ceza verilebilir, eviemin
haarianlmas tekerrdrd meveut ise bir agir ceza verilebilir

e

Ha Verilen cezanin kesinlestigi sorusturulana ve birimine
Y3} o teblig edilir. Ivirar gelmemesi durumunda ceza Personel
Daire Baskanhgma bildirilir

Cezaya itiraz var maa?

Ever

2547 sayvihh Kanunun SF
maddesi geregince
dosyanmn itirazen )
Sriasilmelk fizere ilgilinin
g6revli oldugu Disiplin
kuruluna sevik edilmesi

Sorusturulanm itiraz dilekcesi ve sorusturma dosyas:
Disiplin Kuruluna dist yaz ile génderilir.
Disiplin Kurala 60 giin icinde karar verir.
Disiplin Kurubu itirazs:

Aynen kabul edebilir ya da reddedebifir.

Disiplin Kurulu karar sorusturulana ve birimine

Disiplin = one
i g teblig edilir.
Knmh.‘l;apral n;:‘bhgunn ) Ancak, ilgili disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan

gerekcesine uygun olarak en gec d¢ ay icinde yeni islem
tesis edilebilir

Urarma ve Kinama
ezalarma ilisgkin dosya Sorusturma dosyas:, sorugturma emri veren birimde
kapatilma iglemi > mubafars edilir.
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< ARADUK HAHAEIJH UNIVERSITESI

LINPYEHSITES

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-025
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik

Revizyon Tarihi | -

RARATUK Disiplin islemleri Sube Miidiirliigii

UNVERSTES | Personel Disiplin Sorusturmasi is AKis Siireci | Reviaonto | 0

Avhktan Kesme v
Kademe ller!emesi:in ) 2547 sayihh Kanunun 5S3/A maddesi geregince Disiplin
rdurulmas: Cezalarmw Kurulu rarafindan serusturalanin son savanmas: istenir

Sneriflnsesi halinde

Son savunma yazisinan
idareve intikal etmes=i ) Savunma Disiplin Kurula tarafindan 2547 sayils Kanunun
£3/A maddesi uvarmca incelenir.

Son TR gy s Kok Son savunma vazas: ile birlikte dosya 2547 sayih Kanunun
dosyanm Yetkili Disiplin > 23.C maddesi uyYaArInca dtgtrlenthrilmek uzere Disiplin
Kuruluna gsonderilmesi Kuruluns sevic edilir.

Disiplin Amirligince “ceza verilmedigi™ bilgisi ilgiliye

Havir - vaml: olarak reblig edilir varsa ;ika\et edene de varnh

= clarak bildirilir: Sorusturma dosyas:, sorusturma emri
veren birimde muhafaras edilir.

Disiplin Kurulu cezay
uysun buldu mua?

i
Ever
* Disiplin Kurula, 2547 savili Kanunun S3/C maddesi
sorusturmacs tarafindan Snerilen cezayv: ayvnen verebilir,
Uvgun bulunan cezanmn hafifletebilir veya reddedebilin
sorusturulana rebliz Onerilen ceza aynen kabul edilebilir, ya da 2537 sayils
edilmesi ve 2547 savily Kanunun 53/D maddesi geregince
Kanunun ‘34}' maddesi 3 -ix¥i hal degerlendirilerck bir alt ceza verilehilir.
geregince T gin icinde ~eyiemin tekerriirid mevous ise bir agir ceza verilebilir.
b:l‘t:::h?"kk;n Kademe Ilerfemesinin Durduruimasi cezasina bir dist
Teseard (Eh:nan ceza uygulanmas: Kamu Gérevinden Cikarmadar.
1.Derecenin son kademesinde bulunanlar icin kademe
ilerlemesinin durdurulmas: 1'4 — 172 Ayhkian Kesme
olarak uvgulamyr ve tekerrdriinde gérevine son
verilmesine Karar verilebilir.
Itiraz gelmemesi durumunda ceza kesinlesmis olar.
Hayar 3= Verilen ceza Personel Daire Baskanh&ma ve varsa
sikavet edene de vanh olarak bildirilir.
I
Evet

2=av 5;;‘;" Kanunu S3/F Sorusturulanm itiraz dilekg¢esi veo sorusturma dosyass
maddes: geregance TUniversite Disiplin Kuruluna sevk edilir.

d;:;;:i?l:ek 6::: ) Disiplin Kurulu 60 gin icinde karar verir.
“niversite Disiplin Disiplin Kurula itiraz:;
Kuruluna sevk edilmesi. Aynen kabul edebilir va da reddedebilir
L niversite Disiplin Kuru Disiplin Kurulu karam sorustruarulana, birimine ve
Kararman tebliginin = Personel Daire Bagshanhgma teblig edilir
vapilmas: Ancak, ilgili disiplin amiri veya disiplin Euruln tarafindarn

gerekgesine uygun olarak en geg iig ay iginde yerni iglem
tesis edilebilir.

rl Dosyamn kapatilmas: I
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<ARATUK KARABUK UNIVERSITESI

LINTYE RS TES

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-025
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik

Revizyon Tarihi

KARATUK Disiplin islemleri Sube Miidiirliigi _
UNVERSTES | Personel Disiplin Sorusturmasi is AKis Siireci | Reviaonto | 0

Cniversite ()gruim
Mezleginden Cikarma 2547 savih Kanunun £3/C maddesi geregince sorugturma
ve Kamu Garevinden ) dosyan Yiksek Disiplin Kuruluna sevk edilmek dzere
Cikarma Cezasmm Yiksekogretim Kuruln Bagkanhgma gonderilir.
dnerilmesi halind

Disiplin Kurulu Kararmn
idareve intikal etmesi

Yiksekdgretim Kurulu Bagkanh@uun yaziss ekinde
ginderilen kapal zarf ilgilive teblig edilir.
Yiiksek Disiplin Knrulunun, Mezkur Kanunun 126,
Ceza maddesi uyarmeca cezay: reddetmesi halinde, Atamayva
uygun bulundu mu? ——— > vetkili amirin bagka bir cexayy verme yetkisi vardir.
Atamaya yetkili amirin bagka bir ceza uygun bulman
halinde, uygun gérilen cezai isleme gre gereken iglomier

viratalar.
Uygun bulunan Cezamin kesinlestigine dair Yiksekogretim Kurulu
cezamin sorusturnlana ) Baskanhgimm yazns ekinde
teblig edilmesi ginderilen kapah zarf ilgilive teblig edilir.

Universite ()gredm
Mesleginden Cikarma ve )
Kamu Gérevinden
“karma cezalarna iliskin
lemlerin virdoilmesi

Verilen cezamn kesinlestigi sorugturulamn birimine
teblig edilir.

Disiplin sorugturmalar i§ e
Dosymm > aki sirecinin Bitis
kapatimas: sonlandiniman
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Hizmet Birlestirme islemleri
Is Akas Siireci

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-026

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Fersonalin dilekcesinin ve gacmis hizmetine dair

eyrakiarinin FDEna iletiimesi

ligili SGEK Mudurlugune gerekli yazi gondenlersk
hizmet sirelernin tenilmesi, Kamu Hzmeti ise
¢alistigl kurumdan 6zlk dosyasinin istenmesi

rumacan istenien belgelenn gelmeasinden sonra
Hizmet surelerin intibak igleminin yapiimasi ve

Rekior oluruna sunulmasi.

Onaylanan terfi istelerinin/Qlurun Personel
otomasyonuna ve HITAP a islenmesi

List vazi ile terfi eklerinin/Olurun personelin kadro

yerine ve maas birimine gonderilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig

Bitis
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T.C Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-027
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

CRAATOK Aday Memurlarin Temel ve Hazirlayic1 | Revizyon Tarihi
i Egitimine iliskin Is Akis Siireci RevizyonNo | 0

I &

Aday Kemurarn
Yer Es-""l'_._:::i'l"e i _:.- Hizmed igi ders programenn hazwlanmas " Bazarg

Yémaimabl

|

#day memariann gorey yaphf binmiere
progEamin ke, yan ve dars varecsk aditmcibenn
DaduT

Sinay Kuniunym olsghunuimas

i

Seay memurians geieki ders dosiEnaniann
dafiblarak inav lanhine beldiriresi

Sinarnn Gergeklestnimes

%

Snav Sonugiannin Agpkianmas I v 3 Bag
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UNIKA-iAS-C2-028

11.05.2023

0

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Yillik Egitim Planlama islemleri

is Akis Siireci

KARNIUK
ONIWVERS

Baslangi¢
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tim taleplerine istinaden Rektorlak M
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teblig
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naylanan egitim listesinin tUm birimler

O

dfnmasi

Eqitim Katihm Cizelgesinin Hazirl

5

Egitimin Sonunda Anket Yapiima

nket sonuclan ve aitim bilgilerinin egitim

'

Bitis

>

-
_

glgesinge islenmes|

¢
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INTWE RS TES

Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-029

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Yillik Terfi islemleri is Akis Siireci

Yayin Tarihi 11.05.2023

CRAATGK Revizyon Tarihi
r 1 'l

UMNNERSITES)

Revizyon No 0

Her ayin 14 Une kadar terfi zaman| gelen Baslangic
personelin listesinin personel olomasyon sistemi
aracih@iyla hazidanmasi

Hazirlanan terfi onay listeleri icin Rektorlik Oluru
alinmas

Onaylanan terfi istelerinin/Clurun Personel
otomasyonuna ve HITAF a iglenmasi

Ust yazi fle terfi ekleninin/Olurun personelin kadro Bitis
yenne ve maas binmine gonderimesi
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INTWE RS TES

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-030
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kadro iptal-ihdas islemleri (idari Revizyon Tarihi
Personel) is Akis Siireci RevizyonNo | 0

Universitemz personel stratejisi baglaminda
degisiklik yapilacak kadrolann tespit
edilmesi ve iptalindas Dolu Kadro Baglangi¢
Deqisikiigi cetvellerinin hazirlanmasi

Cumhurbaskaniig) Strateji ve Bitce
Bagkanligina Ganderilmesi

o Cumhurbaskanh]
Iptaliihdas kKararlanmin Resmi Gazetede Karar

yayimlanmas

Onay sonrasi kadrosu degisen personel igin
kararname dizenlenmesi

Onaylanmis kararnamelerin ilgililere teblig
edimek G2ere birmlere gonderiimesi

Onaylanmis kararnamelerin bir nlshasimin } Bitis
giinin 6Zluk dosyasina Konulmasi
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T.C Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-031

KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi

11.05.2023

Kullanma Izinleri Bulunan Kadrolarin | Revizyon Tarihi

Takibi islemleri s Akis Siireci Revizyon No

Baslangig

il iginde kKullanma izin talebinde bulunulan ve ila
edilen kadrolara ail bir cizelge olusturuimasi

¥il iginde kullanma izin talebinde bulunulan ve
iltan edilmeyen kadrolara ait bir gizelge

olusturuimasi

Yilsonu itibariyle YOK yazisi geragince kullanma
izni bulunan ve kullanilmayan kadrolann bu
cizelgelerle karsilastinlarak tespit edilmesi

Tespit edilen ve kullaniimayan kadrolarin YOKSIS
verl girisi vapilarak kullanma izinlerinin
iptalinin isteniimesi

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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T.C.

is Akis Siireci

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-032

KARABUK UNIVERSITESI

Yayin Tarihi

11.05.2023

Ogrenim Durumu intibak islemleri

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Kiginin (st dgrenim diplomasinin
dilekce ile birlikte PDB'ye iletilmesi

657 sayill kanunun 36.maddesi
uyarinca emsali belirlenarek

intibakinin yapiimas

Onaylanan terfi listelerinin/Olurun Personel
otomasyonuna ve HITAP'a islenmesi

Ust yazi ile terfi eklerinin/Olurun personelin kadro
yerine ve maas birimine gonderiimesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic

Bitis
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T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-033
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Nakil ile Gérevden Ayrilma Revizyon Tarihi
Is Akas Siireci RevizyonNo | 0

) Karabik Universitesi |dan Personal Maklen Tayin ,
Karabuk Universitasi ldari ; Usul ve Esaslan kapsaminda personglin POB've Eﬂﬁlﬂﬁﬂlg
Personel Naklen Tayin Usul ve Esasiar Da;-,ruru.:a bulunmas

Yapilan bagvurulara lizkin sonuclann ilan adimesi

Kars| kurumdan muvatakat talep yazisinin gelmes)

Karsi kuruma muvarakal
uygun yazisinim ve sicil Gzetinin
fbndedilmeasi

Galishig Birimden Sigidinin kesimesi
ve PDB'ye gonderilmesi

Girevden ayrilan kisinin persanel olomasyonu
HITAF sistemigrindengikig iglemiberinin
tamamlanmasi

Uizl pusulas) (b2 barlikte oziuk
dosyasinim kargl kuruma gonderilmeast } Bitig
kalan avrakin argive kaldirimas
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UNIKA-iAS-C2-034

11.05.2023

0

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
istifa ile Gérevden Ayrilma

KARABUK UNIVERSITESI

Is Akas Siireci

KARNIUK
UNIVERS

Baslangig

Gorevden ayrilacak kisinn diekgesinin
garevli sddugu hinme varmesi
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gonderir

stifa olurunun hazirianmas) ve Rekiorik Makam

tarafindan onaylanmas

Rekidriik onayimin ilgili birime

gonderimeas|

Iigili birimin ilisik kesme ve SGK

bildirgesini hazirlayarak PDB'ye

o

bildirme

Gnuna

sy

reonel Otoma

e
IZlenmeasi

ifaya Ilsskin bllgilenn P

=

Bitis

.

sive kaldinimas

Dosyanin ars
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KARATIUEK

INIWEHRSITES

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
istifa islemleri Is Akis Siireci

Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-035

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

63T saviln Devier Memurkarn
Eanununian 94, maddesa

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslongig

lgili personel istifa dilekeesing gdrey yapiad
Z L i k L1
Birmme sumar,

Ririm alerill personchn dilekcesing st vae ile
gili pe 5
Persomel Daire Baskanh@ma géndenr

Ei':.ll'l!rl istifasimin Rekodrltok Malksma fh'l:ln:h.'lll_'l

sunumnsy

v

Istifa Olurunun Birime gitmesd ve avnles

slemlerinin baslatilmas

v

Binm tarafindan il personelin SGE gilkas
lmilerinmn vapilarak. Avnlhis vazisinin
Personel Damre Baskonbi@inn géndenlmes:.,

v

lgili personclin Personel Draire Baskoanlig
tarafindan Oziik [sleri Oromasyonu, HITAPF ve
YORSIS1en cikslanmn yvapilmas:

Evraklarin dosyaya kaldimlmasi

Hinis
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
istege Baglhh Emeklilik
Is Akas Siireci

Dokiiman No

UNIKA-iAS-

C2-036

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Emekii olacak personelin diekce ile birimine
DE@':'UFF“EIEI Ve
ilgili formu doldurarak PDBve gondermesi

lisik
Kesme belgesinin dlzenlenmesi

Hizmet dokumu ve emekilik belgesinin
hazirlanarak Rektor onayina sunulmas

Onay! alinan yazi HITAP sistemine dider belgelerie
birlikte yuklenir

Onay belgeleri ve diger belgeler ozlik dosyasina
takilir ve HITAP sisteminden onay verilir

HITAP sisteminden emekdi ayhd! baglandi yazisi
gonderilerak Personel Otomasyon programindan ve

HITAP siteminden cikisi gerceklestirilir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

>

Baslangig

Biti
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T.C Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-037

KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi

11.05.2023

Yas Haddinden Emeklilik Revizyon Tarihi

Is AKkis Suireci Revizyon No

65 yasini dolduran personelin
calistigi birim gerekli evraklan PDB'na génderir

Emeklilik Onay belgesi haziranarak Rektorllk
makamina sunulur

Onayi alinan yazi HITAP sistemine diger belgelerle

birlikte yuklenir

Onay belgeleri ve diger belgeler 6zlik dosyasina
konur ve HITAF sisteminden onay verilir.

HITAP sisteminden emekli ayligi badland yazisi }
gonderilerek Personel Otomasyon programindan ve
HITAP siteminden cikisi gerceklestirilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic

Bitis
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UNIKA-iAS-C2-038
11.05.2023

0

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Vefat Sonucunda Gorevden Ayrilma
is Akis Siireci

KARABUK UNIVERSITESI

KARNIUK
ONIWVERS

Baslangic
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sinin

Gerekli evraklar ve hizmet belge
eklenerek SGK'ya ginderilmesi

gilerin personel otomasyonuna

Vefata iligkin bil

islenmesi

Bitis

Dosyanin arsive kaldinimas
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UNIKA-iAS-C2-039
11.05.2023

0

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Yillik izin islemleri is Akis Siireci

KARABUK UNIVERSITESI

KARNIUK
ONIVERSITES]
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Baslangig

Dnaylanan izin formu Personel
Otomasyon Programinda ilgili Kisinin

Bitis

izninden otomatik olarak diser
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UNIKA-iAS-C2-040

11.05.2023

0

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI
Ayliksiz izin islemleri is Akis Siireci

UNWVERSITES
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tarafindan Rektorluk

g

skanl
Makamindan olur alinmasi

Fersonel Daire Ba

Rektdr olurunun calistigi birime

gonderilmesi

Bitis

SGK cikisinin alinarak maag birimine

gdnderilmesi
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UNIKA-iAS-C2-041

11.05.2023

0

Dokiiman No

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

KARABUK UNIVERSITESI

KARATUK

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Mazeret izin Islemleri Is Akis Siireci

UMAERSITES
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Baslangig

birime verilmesi

i

]

doldurulmasi ve cal

Izin talebinde bulunan personelin ve

vekalet edecek personelin imzalar

uyguniugu birim amiri tarafindan

incelenmesi ve onaylanmasi

Onaylanan izin formu Personel
Otomasyon Programinda ilgili kisinin

Bitis

izinlerine eklenmesi gerceklestirilir
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ik ; 5 e . ; e i .:
'):ﬂ KARABUK UNIVERSITESI
T.C

KARABUK UNIVERSITESI
Saglik izin islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-042

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

UMNVERSITES] Revizyon No 0

Muayene raporunun ve gerekl

657 sayil Deviet Memuriar : Bazlangic
——} belgelerin eklenarek ilgil tarafindan birimine feldll
Kanununun 105. Maddesi geler ' r"E“:EESI R

Perzonel Daire Bagkanligl tarafindan Relkdbriok
Makamindzn olur alinmas

Rektr olurunun cahghid birime ponderiimesi } Bifig

138
KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



RAADUK

DNV REITES

KARABUK

KARNIUK

UNNERSITES)

UNIVERSITESI

T.C

5

KARABUK UNIVERSITESI
Askerlik islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-043
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Warglargi

!

FETY savile Askerlik EKanimni

22072020 gankli ve N1193 sayib
sl Ciaseg de :-.I:-||."||J:|J|'.."|.'\-k|.'|’4||1u

¥ st

Linmversitemar banmlerinde ginevh) personstin
eskorbifc sovit ile sevk twhin plemlering iliskin
gils Birew tarafmdon Parsone| Diaire
Eagkuidifing yaon Vaz s

Akl harilear

Sovk Tehin Tekli polen persong| 1510
Vinetmelikic belirtilen dsmumu ile gl forms
hazimafinis

Hazslanan Errmun wreslanmas ve Ugsh
perzone|m milfusy koyah oddugu itin Ackerlik
Saiben) Bagkanlfmna phmderdmesi

Hlgali pemanelin Aakerdipe sevicinin behar
ellikdigine dair Universibemize yurnin gelmesd

]

Y =5 - = b -
Sevk tehint yaessiinm Il personiele 1ehliganm

wambmas g Birimens vae yarhmas

Aakene psdeock penonclan sevk tanhi ittharyls
aylsksiz 1ene aynlmmas igin Rekibedik Clurunun
dleniisi

Rakidelbic € Murarmn ikgili bimme
ponderilerek aynbgimn vapodmasinm
I ity

Aymibigl yopilan personelin aybiksz iminim

hanmet helgesineg tulenmesi
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Evriklarin sy mkibmssi

!

Hitig

139



RAADUK

DNV REITES

KARNIUK

UNNERSITES)

KARABUK UNIVERSITESI
Pasaport islemleri is Akis Siireci

UNIVERSITESI

T.C

Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-044
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

A7 syl Passpaoi ki
|ginleri Hakmadigs M0iks ve Vaimeadisshik Cenel
Wil iglndin 27000, 2008 janhli ve
THRTNI0- | 86 PR IRV sk v
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NIVERSITESI

KARABU

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C2-045

.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D
Mal Bildirimi islemleri is Akis Siireci Svmon A
UMNVERSITES] Revizyon No 0

Sonu (0) ve (5) lle biten yiliarda fum personeln

647 sayih Deviet Memurian Kanunu uyannca Deviet ) Zorunlu Mal Bildinmi Bayannames| vemesi (_ Baslangic

Memurlar sonu (0) ve (5) le biten yilann en Qerektiqinin
e Subat ayisonuna kadar Mal bidrimiern fim birimlere yazimas|
yenllemek zorundadiriar

Mal bildirim formlarinin PDB'ye gonderimesi

Personel Otomasyon Sistaming formun geldidinin
giriimesi

1
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Mal bildirim formlannin ilgilinin 6zik dosyasinda , Big
saklanmas|
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RAADUK

DNV REITES

KARNIUK

UNNERSITES)

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
TEKNOKENT Gérevlendirme Islemleri

Is Akas Siireci

Dokiiman No UNIKA-iAS-C2-046

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
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Evrakignn Dosvarn Kaldmlmas
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