Akademik Kadro /lans ve Atama islemleri

¥

Birimler norm kadrolarinda bulunan ve ilan edilmesini istedikleri akademik kadro taleplerini “Kadro Talep Formu”
(Profesor, Dogent, Yardime Dogent ve Ogretim Gorevlisi kadrolari igin) doldurarak bélim/anabilim dal kararlar ile birlikt e Dekanliga bildirirler.

¥

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari RektorlUge iletilir. ilan edilmesi uygun gérilen profesor, dogent ve yardimc
dogent kadrolari Resmi Gazetede; égretim gorevlisi, arastirma gérevlisi ve uzman kadrolari YOK’tin web sayfasinda ilan edilir.

Yardimci dogent adaylan 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanununun 23. maddesi
uyarinca, Yuksekokul Yonetim Kurulunca, biri o dilin 6gretim tyesi olmak {izeresecilecek Ug kisilik belgelerleYuksekokul Mudurltigline yapilir.

bir juri tarafindan; sinava girenin kendi bilim alaninda Tirkceden yabanci dile, yabanci dilden DiIekge,_O;gegmi_s, Nfus CUzdanu_Ornegi, Onayh Diplomalar veya Ogrenim
Turkgeye 150 - 200 kelimelik bir ceviriyi kapsayanyabanci dil sinavini tabi tutulurlar. Ee:gelgrl, Ogrenci Belgesi, Onayl Lisans Transkripti, Yabanci Dil Belgesi, ALES
elgesi.

Ogretim gorevlisi, arastirma gorevlisi ve uzman kadro basvurulan asagida belirtilen

= 2 . 2

Sinavda basarih olan adayin “Yardimci Docentlik Kadrosuna Atanma” ilkeleri
dogrultusunda hazirlayacagi dosyalarn ilgili kanun ¢ercevesinde belirlenen bilimjirisine
(biri o birimin yoneticisi, biri de o Universite digindan olmak tzere U¢ profesdr veya
dogent) gonderilir. Jiiri Uyesi Ucret Odeme Formu

Adaylar ilgili yénetmelik ve ilkeler cercevesinde Yuksekokul Yonetim Kurulunca
belirlenen juri tarafindan ilan da belirtilen tarihlerde 6n degerlendirme ve giris
sinavina taba tutulurlar.

4 - 2

Basanil olan adaylar hakkinda alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar ile asagida
Jurilerden gelen raporlar Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nda gériisilerek alinankarar ve adayn belirtilen belgeler Rektorluge iletilir.

dosyasi Rektorltge iletilir. Saglk Raporu, Adli Sicil Kaydi, Personel Bilgi Formu, Mal Bildirim Beyannamesi,
5 Adet Fotograf, Askerlik Belgesi




Gorev Atama islemleri

Mudur
2547 sayili kanunun 20. maddesi ve
Universitelerde Akademik Teskilat
YOnetmeliginin 12. Maddesinde
Yuksekokul Muduri g yilligima Rektor
tarafindan atamasr yapilir. Stiresi biten
Mudiir tekrar atanabilir.

Boltm Bagkans
2547 sayili kanunun 21. maddesi ve Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeliginin  14. Maddesi
uyarnca, birden fazla ana bilim dali bulunan
bolimlerde, o bolimun aylikh  profesorleri,
bulunmadigi  takdirde docgentleri, dogent de
bulunmadig takdirde yardimci dogentleri arasindan o
bolimu olusturan anabilim dal baskanlarinin 15 giin
icinde verecekleri yazili goruslerini dikkate alarak 1
hafta icinde; tek anabilim dali bulunan bélimlerde
ise; bolumun aylikh profesorleri, bulunmadig) takdirde
dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimci
dogentleri arasindan, bolim kurulunun gorisi
alinarak Midurceatanir. Atamalar Rektorlge bildirilir.

Mudur kendisine calismalarinda yardimci

olmak (zere Yiksekokulun aylikli 6gretim

Uyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi Mudur
yardimcisi olarak seger. Midur yardimeilan
Mudur tarafindan en cok ¢ yil i¢in atanir.
Mudur gerekli gérdugi hallerde yardimcilarini
degistirebilir. MUdirlin gorevisona erdiginde
yardimcilaninin gorevi de sona erer. Akademik
Teskilat Yonetmeligi

Madde 12

Bolim bagkani bélimdeki 6gretim Gyelerinden iki Kisiyi
uc yil icin baskan yardimaisi olarak atar ve Mudurltige
bildirir.




Bilgi Edinme Bagvuru islemleri

P

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yazili veya elektronik yolla yapilan basvurular ilgiliyénetmelik hikiimleri
cergevesinde incelenir.

P

Yapilan bilgi edinme basvurularinda erisimin saglanacagi bilgi ve belgeler icin bir 6deme talebinde bulunulacak ise, bilgi ve belgelerin erigim
maliyeti tutan ve ddemenin nereye yapilacagi hakkinda basvuru sahibi basvuru tarihinden itibaren 15 giin i¢inde; bilgi ve belgeler baska bir
birimden saglanarak verilecekse30 giin iginde bilgilendirilir.

p

Bagvuru sahibi bildirimin yapildig: tarihten itibaren temin edilecek bilgi veya belgenin durumuna gére 15 veya 30is gunu iginde
O6demeyi gerceklestirdigini gosteren belgeyi sunmasi halinde istedigi bilgi ve belgeler kendisine verilir. S6z konusu 6deme belgesini
belirlenen siire iginde sunmadig takdirde talebinden vazgecmis sayilir.

P

Bagvuru sahibine yazilan yazinin bir érnegi de Rektorliige tst yazi ile gdnderilir

P

4982 sayli Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince bir yil icerisinde yapilan tim basvurularailiskin olarak hazirlananyillik rapor Rektorliige
gonderilir.



http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/bilgi-edinme-hakki-kanunu.docx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/bilgi-edinme-hakkı-yönetmelik.doc
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/bilgi-edinme-raporu-formu.doc

40-a, 40-b, 40-c, 40-d ve 31. Madde Kapsamindaki Ders Gorevlendirmeleri

40-a Gorevlendirmeleri
Ogretim elemanlar, haftalik
ders yukana
dolduramadiklari  takdirde,
kendi Universitelerinin

diger birimlerinde veya o
sehirdeki yuksekogretim
kurumlarinda ders yukund
doldurmak Uzere 2547 Sayil
yuksekogretim Kanunun 40-
a Maddesi uyarinca
gOrevlendirilirler.

40-b Gorevlendirmeleri
Ogretim  elemanlarinin
kendi arzusu ve
Universitenin  ihtiyac
duymasi halinde, en az
bir egitim-6gretim yili i¢in
2547 Sayili yiiksekogretim
Kanunun 40-b Maddesi
uyarinca
g6revlendirilirler.

40-c Gorevlendirmeleri
Ogretim elemanlari, Tirk

Silahli Kuvvetleri ve

Emniyet Teskilatina bagh

ylksekdgretim

kurumlarinin Ogretim

elemani ihtiyacini

karsilamak Uzere adi
gecen kurumlardan gelen
teklif Uzerine 2547 Sayili
ylksekdgretim Kanunun 40-c
Maddesi uyarinca
adrevlendirilirler.

40-d Gorevlendirmeleri
Ogretim  elemanlar,  baska
sehirlerdeki yiksekogretim

Kurumlarinda ders vermek
2547 Sayili  YUksekogretim
Kanununun 40 d maddesi
uyarinca gorevlendirilirler.

31 Madde Gorevlendirmeleri

Ders mifredatinda yer alan fakat ilgili alanda 6gretim elemani bulunmayan bélimler disandan ders vermek tizere gorevlendirmek istedikleri
ogretim elemani belgelerini Ylksekokul Mudirltigiune gonderirler. Alinan Yoénetim Kurulu karari dogrultusunda, en az bir egitim-6gretim
yiliicin 2547 Sayili yliksekogretim Kanunun 31. maddesine uyarinca gorevlendirme teklifi rektorliige sunulur.




Akademik ve idari Kadrolara iligkin iptal-ihdas islemleri

Akademik
Universitemize tahsis edilen akademik kadrolarin anabilim
dallarina gore dereceleri itibanyla dagihimlar yapilarak
dizenlenen dolu-bos kadro cetvelleri Bakanlar Kurulu Karari
sonrasinda Resmi Gazetede yayimlanir. Yapilan iptal -ihdas
sonucunda Ylksekokulumuza ait norm kadro tablosu glincellenir.

idari
Rektorluk, yapilan iptal-ihdas calismalar neticesinde
olusan kadro cetvellerini ilgilibirimlere gonderir.

Bir sonraki yil dolu-bos-kapali kadro degisikligi
isteyenbirimlerin talepleri istenir. Bos Kadro
Degisikligi FormuDolu Kadro Degisikligi Formu

Bir sonraki yil dolu-bos idari personel kadrolarinda
yapilmasi dislnilen degisiklik talepleri Rektorluge iletilir.
Bos Kadro DegisikligiFormu Dolu Kadro Degisikligi Formu

Birimlerden gelen iptal-ihdas degisikligi
talepleriRektorliige gonderilir.




Akademik ve idari Personel Nakil islemleri

Kurum ici ve ya kurumlar arasi naklen atanmasi diisiinilen personel i¢in muvafakat
verilip verilmeyecegi hakkinda biriminden gorus alinir.

Naklen atanmasi icin muvafakat verilen personelin durumuRekt6rltge bildirilir.

Atanacagi kurum ile yapilan muvafakat yazismasindan sonra personel i¢in Maas Nakil
Bildirimi_Formu ve ilisik Kesme Formu dizenlenerek gérevinden aynldigi tarih
Rektorluge bildirilir. Yapilan nakil islemi hizmet takip programinaislenir.



http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/maas-nakil-bildirimi.xlsx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/maas-nakil-bildirimi.xlsx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/ilişik-kesme-formu.xlsx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/ilişik-kesme-formu.xlsx

Akademik ve idari Personel Terfi islemleri

Akademik
Kadro defteri incelenerek terfi tarihleri gelen akademik
personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 64 ve 65.
maddeleri uyarinca kademe veya derece ilerlemelerinin
yapilmasi hususunda Rektorlige yazi yazilir.

idari
Kadro defteri incelenerek terfi tarihleri gelen idari personelin 657 sayili
Devlet Memurlari Kanununun 64 ve
65. maddeleri uyarinca kademe ilerlemelerinin yapilmasihususunda
Rektorlige yazi yazilir.

Kademe ve ya derece terfileri yapilan akademik personel igin
alinan Rektorliik onaylari Mudirluge gelir, kadro defterine ve
hizmet takip programinaislenir.

Kadro defteri incelenerek terfi tarihleri gelen yardimer hizmetler sinifi idari
personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 64 ve 65. maddeleri
uyarinca derece terfisi icin kararname hazirlanarak Muduirlik onay alnir.

Kademe ve ya derece terfileri yapilan akademik personel igin alinan Rektorlik
onaylan Mudurlige gelir, kadro defterine vehizmet takip programina iglenir.




Adaylk Kaldirma iglemleri

Goreve bagladig: tarihten itibaren en az 12, en fazla 24 ayini dolduran aday memurlar Aday
Memurlarin
Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik cercevesinde Temel Egitim, Hazirlayici Egitim, Staj
Egitimi sonunda sinava tabi tutulurlar.

Adaylgi kaldinlacak olan devlet memurlarinailgili ydnetmelik cercevesinde yemin ettirilir, Aday Memur Staj DegerlendirmeFormu
doldurulur, 1. ve 2. sicil amirlerine imzalatilir.

Adaylik kaldirma teklifi ist yaziyla Rektorlige gonderilir



http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/aday-memurlarin-yetistirilmelerine-iliskin-yonetmelik.docx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/aday-memurlarin-yetistirilmelerine-iliskin-yonetmelik.docx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/aday-memurlarin-yetistirilmelerine-iliskin-yonetmelik.docx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/asli-devlet-memurluguna-atananlarin-yemin-merasimi-yonetmeligi.docx
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/yemin.doc
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/aday-memur-staj-formu.doc
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/aday-memur-staj-formu.doc
http://www.eng.ankara.edu.tr/files/2014/04/aday-memur-staj-formu.doc

Ayliksiz izinler ve Saglik izinleri

Hastalik izni: Memurlara hastaliklar halinde, verilecek raporlarda gésterilecek Iizum Uzerine, aylik ve 6zIik haklarina dokunulmaksizin asagidaki esaslara
gore izin verilir.

A) On yila kadar (on yil dahil) hizmeti olanlara alti aya kadar,

B) On yildan fazla hizmeti olanlara on iki aya kadar,

C) Kanser, verem ve akil hastaliklani gibi uzun sureli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastaliga yakalananlara on sekiz aya kadar, izin verilir.

Ayhksiz izin: Devlet memurunun bakmaya mecbur oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve
cocuklar ile kardeglerindenbirinin agir bir kaza gegirmesi veya 6nemli bir hastaliga tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin raporla
belgelendirilmesi sartiyla Devlet memurlaring, istekleri Gizerine en ¢ok alti aya kadar ayliksiz izin verilebilir. Ayni sartlarla bu stire bir katina
kadar uzatilabilir.

Devlet memurlarina 10 hizmet yihni tamamlamis olmalari ve istekleri halinde memuriyet siireleri boyunca ve bir defada kullanilmak tizere alti
aya kadar ayliksiz izinverilebilir. Dogum yapan memurlara istekleri halinde kanuni dogum izin siirelerinin bitiminden itibaren 12 aya kadar
ayhksiz izin verilir.

Yetistirilmek Uzere (bursla gidenler dahil) yurt disina Devlet tarafindan génderilen 6grenci ve memurlarla yurt i¢ine ve yurt digina stirekli
gorevle atanan memurlarineslerine memuriyetleri stiresince her defasinda bir yildan az olmamak tzere en ¢ok dért yila kadar ayliksiz izin
verilebilir.

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik stresince gorev yeri sakh kalarak ayliksiz izinli sayilirlar.




DIiSiPLIN SORUSTURMASI i$ AKIS SURECI

&

Y uksekokul evrak kayit birimine gelen yazili sikayet Y tiksekokul
Sekreteri tarafindan Yiiksekokul Mudurltgi makamina verilir.

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda
sorusturmac: tarafindan ek sireistenir ve Mudurlik
olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.

Disiplin amiri Mudur, olay: aydinlatmak uzere
bir 6gretim elemanint resmi yazi ile sorusturmaci
olarak gorevlendirir.

o

Sorusturmact ileri strdlen iddialarla ilgili stipheli ya da
sUphelileri sorusturmaya davet eder. Savunma davetine
uyulmamas: veya Ozriini zamaninda bildirmemesi

halinde savunma hakkindan vazge¢mis sayilacagin
halirtir iddia adilan ciicnin nitalisine niAra ciinhalinin

Sorusturmacinin elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan
ifade ve savunmalar sonucunda sorusturma raporu
imzalanarak Mdudurlik makamina gonderilir

Mudir sorusturmanmin - usuliine uygun yapilip
yapiimadigin incelemek lzere ogretim
elemanlarindan birini raportor olarak gorevlendirir.

\ 4

Raportdr sorusturma dosyasint inceleyip 2 gin iginde
raporunuyazarak Mudarlik makamina génderir.

Islenen sucun karsilig1 uyarma, kinama veya 1 haftadan 1
aya kadar uzaklastirma cezalarindan birinin 6nerilmesi

durumunda

¥

Islenen sucun karsihgr 1 veya 2 yanyil siire ile
okuldan uzaklastirma ya da atilma cezalarindan
birinin dnerilmesi;

Miduar’an, Onerilen cezay:r kabul veya

! A Sorusturma Dosyasinin . . .
reddetmesi ya da baska bir disiplincezasi gorustlmek lizere Verilen cezamin dgrenciye
vermesi. Uygun gortlen cezanin disiplin Yiiksekokul Disiplin Kurulu teblig edilmesi

Kuruluna havale edilmeden dogrudan
Mudur tarafindan verilmesi

gliindemine alinmasi.

\ 4

Gerekli tebligatin yerine ulasmasindan sonra
Rektorlik makamina bildirilmesi.




ATAYALVAC SHMYO
“GELEN EVRAK?”
IS AKIS SURECT
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"Gelen Evrak" Is Akig Siireci ‘

Y

Duyuru Yapilacak Yazilar Bilgi amach yazilacak yazilar
Elektronik ortamda ya da Jaz sahls:ze:l:ira Bl
afig yoluyla gerekli yaz(ll

duyurular yapilir.

l

Imza siireci tamamlaninca
dosyasina kaldirilir.

S

‘ Geregi yapilacak yazilar

Yazi ile eklerinin dogru ve fam
olup

olmadigi incelenerek, belge ile
ilgili

Universite ici veya digi gerekli

yazisma islemi yapilir.

Yazi dosyasina kaldinilir.

Yazinin hazirlanmasinin ardindan

belge paraflanarak, EBYS Sistemi

lizerinden imzaya
sunulur. /

Memur (Paraf)

Yiiksekokul Sekreteri (Paraf)

Miidiir ( Imza )

(
\

s

imza siireci tamamlaninca yazi

b

dosyasina kaldirilir.

s akisi sonlandinir.

Belge ile ilgili iglem yapilacak mi ?

HAYIR

Y

Herhangi bir iglem
yaplimayacagina karar
verilen veya bilgi amagh
gelen belgeler EBYS
sistemine kaydedilir ve ilgili
dosyasina kaldirilir.




ATAYALVAC SHMYO
“GIDEN EVRAK?”
IS AKIS SURECT

[ Is akisi sonlandirilir. }




