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Sayfa1/59

GELEM EVRAK ISLEMLERI

BiRiMimiz

SUBE MUDURD

DAIRE BASKANI

EBYS sistemi Gizerinden \

birimimize gelen Ef\.rrakla_r/

ilg

ili memur tarafindan Evrak ile ilgili

Evraklar Daire Baskam
- tarafindan ilgili Subeye
hawvale edilir.

Sube Mudurd tarafindan incelenen
evraklar kayit sonrasinda islem
garmek Uzere ilgili memura havale
edilir.

A

islem gergeklestirilir

C

islem sonuglanir )

Ffsama
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
iS AKIS SUREGCLERI
S . i Sayf;
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI Tf,z,]aanﬁ Sayfa | SaVfa2/59
UNIVERSITESI
GIDEN EVRAK
BiRiMiMmiz BOLUM SEFi SUBE MUDURD DAIRE BASKANI

ilgili memurlar tarafindan
evrak ebys sisteminde
hazrlanir.

Evrak ebys Uzerinden paraf ve

onaya gider

gelen evrak
kontrol edilerek

edilerek

Evrakta dizeltmeler gerekirse
yeniden baslat ile evrak ilk
haarlayana gider.

F 3

uygunsa

uygunsa
paraflarir.

paraflanir.

Evrak kontra
edilerek uygunsa
paraflanir ve
rektar ya da

yardimcisina

rektdr

Onaylanan evrak, i yazisma

ise ilgili birime gider

ise hazirlayan memura gelir.

Onaylanan evrak, dig yazisma |

¥

Dig kurumun KEP adresi var
mi?

HAYTR

Y

KEP dzerinden gbnderilmek
Uzere evrak kayit birimine
havale edilir

Agama

Hazirlayan memur taratindan

yaz ve ekleri zarflanarak

zimmet defteriile giden evrak

kismina teslim edili

- j
—I{ Islem sonuclamir. )
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ESKISEHIR OSMANGAZI

UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
IS AKIS SUREGLERI
EL KiTABI sayfa/ Sayfa3/59

Toplam Sayfa

KURUM iCi/DISI PERSONELLE iLGiLi YAZISMALAR

HAsama

BiRiMiMIiZ

REKTORLUK

EVRAK KAYIT BiRIMI

Evrak Kayit biriminden
Personel Daire Baskanhgina
evrak gonderilir.

v

Yiksekokullar ile yazismalar

ilgili Fakiilte /Enstiti/

yapilarak gerekli bilgi ve
belgeler istenir.

Birimimiz tarafindan gerekli
yazi hazwlanarak ilgili kuruma

'

Konuyla ilgili olarak Rektér ya da
ilgili Rektér Yardimcisinin gbriigl
ahnr.

va da birimlere génderilir.  [*

]

r

C

islem sonuglamir )
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Sayfa4 /59

ATAMA, YUOKSELME, NAKIL CEKiLME iSLEM LERI

BiRiMiMIiZ

FAKULTELER/ENSTITULER/YUKSEKOKULLAR

k4

Atama, Yukselme, Makil, Cekilmesi olacak
k personelin tekliflerinin alinmas

Atama onayl, Atama islemleri, Gzlik dosyasi
acma, Ilisik kesme, Kadro bosaltma onayi,
Yikselme derece kademe ay1 SGK ve HITAP
programlanna islenir

ilgili birimlere gerekli yazi génderilir

idari ve Mali isler
Daire baskanhg

\f

Daire baskanhg

~< islem sonuglamir )

fsama

Strateji Gelistirme ilgili Fakilte/Enstita/Yaksekaokul

\/—-\\_/f_\
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IS AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI
UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 2021
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TERFi iSLEMLERI

BiRiMiMIizZ

REKTORLUK

Personel Daire BaskanhZindan alnan ayhk listeler {Der&

kademe terfi listeleri) Derece islemleri icin Rektorlik Makamina
Sunulur. /

Rektarlikge listeler onaylanir

v

HITAP hizmet belgesine derece ve
kademe terfisi islenir

Gorev yaptklan Fakille, Enstiti ya da Yiksekokullara,
idari ve Mali isler Daire Baskanhgina,
Strateji Gelistirme Daire Baskanh@na, dagrim yazilan
gonderilir.

< islem sonuclanir )

Azama
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
iS AKIS SUREGCLERI
. 4 . i Sayf:
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | S¥fa6/59
UNIVERSITESI
PERSOMNEL KiMLIK KARTI TANZIMI
BiRIMiMmIiz AKILLI KART MERKEZI

Universitemizde géreve baslayan akademik / idari
personele katilis evraklarwyla birlikte Kimlik Talep For?

doldurtulur

Personel Kimlik karti hazirlanir

A

r
Kimlik Talep Formu akilh kart merkezine
ganderilir.
r
r

islemleri tamamlanan kimlik belgesi
imza karsilginda personele teslim edilir.

h

( islem sonuglanir )

FAsama
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Giyim Yardim Slreg Sem as

Fersonel Daire Bgk

Diger Birim ler

Rektéritk Makarm

i'ﬁ,.-'im Yardimi ¥ anetme ligine gb%\
\ herwil ddenen givim yardimi igin
dn hazidiklar yapilmaya baslanr

b 4
S2g Ik we Teknik Hizmetlerdeki
personelin gbrevleri ve gbrev

vererini belirten tablalar
birirmlerden istenir

Givim vardirmindan yarad anacak
personellerin birmler bazinda
arvanlara gare listesi

Birimlerce eger varsa saghk ve
teknik hizrmetlerdeki persanelin
Firew ve garey yederini ghsteren

tablolar génderilir

[y

birimlerden gelen listele rde
dikkate alinarak hazirlanir

Y
ralive Bakanliginca herwil
yayimlanan birm fivat listesine
zare her persanelin nakdi veya
=« ni olarak alacag givim

vardiminl gésteren listeler avn
a¢r1 hazidanarak Genel Sekreter'e
imzava gonderilir.

¥

Listeler kontrol edile rek imzalarr

Givim yardim ddenmesine iligkin
onay vazisl hazirlanirve Rektdriik =

I akamina génderlic

Givim Yardim adenmesine iliskin
onzy vazisl Rektértarafindan

Makdi givirn vardim listeleri
Re ktérlik onawimn bir sureti
ekinde tahakkuk birmlerine, ayni
givim yardiri listeleri satinalma

imzalanarak Fersonel Daire
Baskanligina génderilir.

birimine génderilir. Listelerin ve
anayin bir sureti arsivde saklanir.

—
~___

/Aﬁ giv it yardirn Iistelerina_ehﬁ'i\\
I..fgi\,.fim malzemeler satin alma birimi®,
-

tarafindan tedarik edilerek listelerde |

L
I\ belirtildigi sekilde hak sahiplerine /
™~ dag itilir /

»/Nakdi givim yardim tutarlaﬁ

Azama

'
o[ tahakkuk birimleri tarafindan |
r'l,. listelere gare hak sahiplerine |
. Gdenir.
\""-\-\_
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Gi¥iM YARDIMI iSLEM LERI

BiRiMiMmiz

FAKULTELER/ENSTITULER/
YUKSEK OKULLAR

iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANUGI

iyim yardim alacak persorﬁ\
|

belirlenmesi amaciyla birimlere
gerekli yazinin génd erilmy

Birimler tarafindan gelen

h

Birimler tarafindan
giyim yardim alacak
personel cizelgelerinin
hazirlanmasi

cizelgelerin toplanarak
dagihminin yapilmasi

HAsama

idari ve mali isler Daire
Baskanligina Gereginin yapilmasi
igin génderilir.

k4

( islem sonuglanir )
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sendika Uyelik formlanmin kabul ve Kayit islemleri Sireci Sem as

Personel Daire Bgkhd

Diger Birimler

Sendikalar

—
e

f"/ Sendika tarafindan Evrak Kayit
birirnine kay dettirile n dwvelik
formlan gelir.

Gelen ivelik formlarina gére
Oyelik listeleri hazirlanir.

h A

Hazirlanan Oyelik listeler vaz
ekinde tahakkuk birimlerine
ganderilir

Gelen listeye
gare ilgili
personelin Gyelik

Azama

ve aidat kesintisi
wapilmaya
baslamr

7 bilgisi kawedi ginlir

Y

Avlik kesinti listeler alimr. 1
sureti dosyalanir, 1 sureti panoda
ilan edilir. Sendikalara da birer

Gelen listeler kontral edilir

suret kesinti listesi gdnderilir

I. Sendika Gvelik isle mi
\ tarm arnlanmi s olur

Y
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI
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Sendika istifa formlanrin kabul ve Kayit islemleri Stireci Semas

Azama

Personel Daire Bgkhid)

Diger Birimler

Sendikalar

o .
/ Sendika tarafindan Evrak Kayit
\ birimine kaydettirilen istifa

A formlan gelir.

w
istifa formunun birnishas yazn

ekinde ilgili sendikaya gdnderilir.

Gelen formlara gére istifa listelen
hazirlanr.

v

Hazirlanan istifa listeleri yazn

ekinde tahakkuk birimlerine
ganderilir,

Gelen listeye gére
ilzili personelin

L ayvelik kaydi bilgisi
silinir ve aidat
kesintisi wapilmaz.

A

Ay lik kesinti listelerd alinir. 1
sureti dosyalarir, 1 sureti panoda
ilan edilir. Sendikalara da birer

Y

suret kesinti liste si gdnderilir

. T

.
f Sendika istifa iglemi h!

tarnarnlanmiz olur

Sendika istifa isle mini kawitlanna
isler

Gelen listelerile sendika
kavitlan kontrol e dilir
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Ayrilan veya naklen gden sendika Uyesi personeliniglem slreg semas

Azama

Fersonel Daire Bgklig:

Diger Kurum lar

Sendikalar

baska vere atanan sendika Oyesi

-
<Gn’jrevinden avrilan veva naklen
personel bilgisi birime gelir.

h 4

ilgili personel icin Ek-4 formu
hazirlamr.

ersonel naklen ba%\
kuruma rn atandi?

Formun bir sureti atandig

-

kuruma gande rlir

h 4

Farmun bir suretiilzili

/

Atandig kururm
tyeligi kavitlarina igler

-~
\

h 4

Uwelik kay di tarmam lanr.

se ndikaya gdnderilir

h 4

Formnun bir sureti
dosyasinda saklanir

o B

F,
Ierval; islerni tarmar lanr.

P -
‘_If( sendika nakil isle mini
"\\ kaitlarinaigler
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Yetkili Sendika Tespit iglemi Streci Serm asi

FPersonel Daire Bgkhg)

Rektarlilk rakam

Sendikalar

~ i _'“‘\
/Hervll Mayis ayinin 15 inderi
{ sonravapilan ¥ etkili Sendika
| te spit toplantisimin hazirhiklarina
| baslarmlir. Rektarlik kA skarnina
\ gerekli bilgile ndirme we

hatirlatm alar vapiliv,

h 4

Rektarlak tarafindan ¥ etkili
Sendikatespit toplantisinin
vapllacadi tarih ve sazst belirlenir
Oriversitevi termsilen katilacak
Uyelertespit edilirve
garevlendirilir.

Iyesi Bulunan thm sendikalara
toplantinin tarih, saat ve yeri yaz
ile bildirilir.

Eomiswaon Ovelerine
zirevlendiriltneleri ile toplantinin
tarih ve sazti te blig edilir.

Toplantida 15 Mawvis ke sinti
listeleri esas alinarak yetkili

Y

sendikalar toplantiya katilacaklann
isirnle rini bildirir.

sendika belirlenerek toplant k-
tutanag veterli savida hanrlamir
katilanlar tarafindan imz alarnir.

k4

Toplant tutanaginin 1 er nishas
katilan sendikalara werilir, 1
nishas Universiternizde kalir, 1
nisha da Calismawe Sosyal
Givenlik Bakanhgr’ navazi ekinde
gonderlir.

— —
o
Universiternizde ¥ etkili olah
( Sendika ilan panosundailan
edilerek islern tamamlanir

Azama
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Eurum ldari Kurulu iglemi Shreci $em as

Arama

Personel Daire Bgk g

Rektétirlik Makam

Yetkili Sendikalar

T
.,’H/erwl Misan ve Ekim avlannda
I."' vapilan Kurum idari Kuralunun
| haziHiklarina baglamlir. Rektédik
I akarmina gerekli bilgile ndirme
ve hatirlatrmalar yapihir,

R ektédilk tarafindan Kurum idari

belide nir. Universitevi temsilen
katilacak komisyon Oyeleri tespit
edilirve garevlendirilir.

Y

Kurulunun vapilacag tarih ve saat

¥

Yetkili sendikalara toplantinin
tarih, saat ve werivaz ile bildirilir.

Kamisyon dvelerine
garevlendirilmeleri ile toplantinun
tarih ve saati teblig edilir.

Tarm Oveledn katihmo ile toplant
wapthr. Toplant! sonucunda
toplant tutanag ve karar

A

Y etkili sendikalartoplantrya
katilacaklarin isirnlerini bildirr,

tutanag 3 er nasha dizenlenerek
tlim Owelerce imzalanir.

h J

imzalanmmas) tarmarmlanan

tutanaklarin 1 er nishasi
sendikaya génderiliv, 1 ernisha

Kurum idari Kurul defterine

vapistirily, son nisha K. K.
klasarinde dosyalamr

— -

I .
{ Kurum Idari Kurul toplantis ile
ilzili islernler tarmamlanmis olur

L

.| Teplanti tutanagindaki kararlarin

uy zulam alarn kontrol edilir.
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
iS AKIS SURECLERI
A . i Sayf
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI ng,'jnﬁ Sayfa | Savfa14/59
UNIVERSITESI
HIZMET iCi EGITIM DUZENLENMESI
BiRIMIiMIizZ REKTORLUK BiRIMLER iMiD STRATEJI

Azama

Yasal zorunluluk lar, yillik
egitim plar veya birim lerim
sonradan gikan ihtiyaglan
ofrukusunda egitim planlan

v

Egitimin konusu, yapilacag
ver, tarih, egiticiler ve

Birim ler egitime
_ | katilacak personele

katilmasi istenen personel
belirle nerek birimlere bildirilir

v

Egitim dizenlenmesiigin

teblig ederek
katilmalarim saglar

Rektérlik Onay alhnir

Egitim diizenlenir <

Egiticilerin tcret onay ahmir.

C Islem Sonuglanir )

,, l

Islem
Tamamlanir

Mali lslemler Mali lslemler
yapihr vapihr
v v

Islem
Tamamlamr
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

. . . i Sayfa /
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI Toblam Sayfa | Savfa15/59
UNIVERSITESI
YILUK EGITIM PLANI HAZIRLANMASI
BiRiMiMIizZ BiRIMLER EGITiM KURULU
Birim lere personellerinin eEitim\
ihtiyac ve talepleri sorulur /
L

Birim ler

taleplerini

gonderir

Talepler tasnif edilip eleme

vapildiktan sonra gelecek yila ait yillik [+
egitim plan taslag hazirlanmir

Azama

!

Gelecek yila ait Yillik Egitim Plan
taslag) gérlslilmek tzere
Universite Egitim Kuruluna
sunulur

y

< Islem sonuclanir )
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

. . . i Sayfa
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfa16/59
UNIVERSITESI
EGITIM KURULU
BiRIMiMIiZ REKTORLUK BiRIMLER EGIiTiM KURULU

Egitim Kurulunun yapilacag:

verve tarih belirlenir

h 4

Kurul tiyelerine davet

gdnderilir.

Relktar Yillk

A 4

¥illik Plan Web
sayfasinda
yvayimlanir

islem sonuclanir

Azama

Plan onaylar.

| Kurul Gyeleri toplantiya

katihr.

h 4

Egitim Kurulu toplantis
yapihr

Y

Gelecek yila ait ¥illk
Egitim Plan taslag
gorusalar.

h 4

Kurulda kabul edilen
¥ilik Egitim Plan
tutanak ekinde Rektdr
Onayina sunulur.
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /

Tarih
iS AKIS SUREGLERI
. . . H Sayf
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Sa¥fal7/59
UNIVERSITESI
MAL BILDIRIMI
BiRiMIMIZ DIGER BIRIMLER REKTORLUK MAKANMI

Azama

S5onu 0 ve 5 ile biten yillarin ocak

ayinda birimlere bas mal bildirim
formlari yazi ekinde dagitilir

!

Birim Amirleri tarafindan birimde
gérev yapan personele formlar
doldurtularak toplanir, Toplanan
formlar yazi ekinde Personel
Daire Baskanh@fina gdnderilir,

Birimlerden gelen formlar ilgili
personelin 6zlik dosyasinda
saklarr.
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

sayfa / Sayfa 18 / 59

Toplam Sayfa

SORUSTURMA [SLEM LERI

v
_—
l,ﬁﬁersonelclen, wazil olara

daha dik katli davranimas
istenir.

Disiplin amiri disiplin
ywonetmeliginde suga uvzun |
cezanin verilmesiniister.

v

Disiplin &Amirinin istegi
dogrultusunda cezaigin Onay

BiRIMIMIZ DiGER BIRIMLER REKTORLUK MAKARMI
,T/f,l.Eanak, sikavetwb. gibi sebe bl
f(ilgili personelin disiplin amirince
II.‘ sorusturma aglmasina karar
‘\H werilir, //
//A\‘\‘*»\ Disiplin ar‘ni‘rri tarafindan
// ™. Sorusturrmac atanarak
- SUC UNSUM Yar mir . sorusturma achir. Sorusturmac
somusturma sonucunu Personel
% Daire Bsk. hgina bildirr
x
EVET ‘//,\‘\
T T
ilzili personelden 7 gin //’ Disiplin amirix'\
icerisinde savunma < savunrnayl yvetedi
vermesi istenir, I gardd mo?
=
=

hazidanirve Rektdrlik
makam ina ganderilir.

Cezasi ilgili personele yazih
olarak teblig edilir. <

Rektéarlik onayi alinr

v

Fersonelin aldig:
cezabilgileri Devlet
Personel Baskanlig:

sistermnine an line

Zirg wapilhir

h

e
[\ isle m tarm armlanrmis -:-Iur)

Azama
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
iS AKIS SUREGLERI
. . . i Sayf
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI ng,'jnﬁ Sayfa | Savfa19/59
UNIVERSITESI
iZiN ISLEM LERI
BiRiMiIiMIZ TAHAKKUK BiRIMI
Personele ait izin formlan ve
ekleri gelir
YILLIK ZiN izin
ersonel ne tr izin - bilgisayar

kullanmisg ?

HASTALIK ZMI

Gelen formlara giére
hastal k izinler
bilgisayar ortamina
islenir

h 4

Kesinti liste leri haziranir.

v

Bilgiler personel
programina kaydedilir

/

k4

Kesinti listeleri tahakkuk birimine

ortamina
islenir.
h 4

( Islem sonuclanir )

Tahakkuk birimin gerekli

gonderilir.

v

C Islem sonuclanir. >

HAgama

Y

kesintiler yapilir.

v

( Islem sonuclanir. )
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
IS AKIS SURECLERI

. . . H Sayf

ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Sa¥fa20/59
UNIVERSITESI
iZiN iSLEM LERI

BiRIMiMIZ T FAKULTELER/ENSTITULER/

Asama

YU KSEK OKULLAR

Personel Daire baskanhg tarafindan
izin ve rapor islemlerinin ESQOGU
Online izin portalindan takip ve

kontrol iglemlerinin yapilmasi

ersonelin izin talebini
bélam sekreterleri

tarafindan ESOGU Online
izin portalina girilmesi

L 4

Online izin portalindan

personelin izniyle ilgili
belgenin gktsimn

onaylanmasi

onaylanmasi

Ana Bilim Dah Bagkam
tarafindan onaylanmasi

Bolim Baskani tarafindan

Dekan tarafindan

gili Rektdr Yardimci
arafindan onaylanma

1. SURET

alinmasi

izin belgesinin
personele teslim

2. SURET

edilmesi

Izin belgesinin
personelin dosyasina

¥

h 4

( islem sonuglamir

)

konulmasi
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Yayin Tarihi 2021

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /

Tarih
i$ AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayta | S3Vfa21/59
UNIVERSITESI

PASAPORT iSLEMLERI

ESKISEHIR EMNIYET
BiRiMimiz REKTORLUK MD.LOGUPASAPORT SUBE
MD.LOGO

Pasaport talebini iceren
dilekge, Ust Yazi ile
Bagkan ligimiza génderilir.

A J

Kisiden Gerekli Belgeler istenir.
Kadro Derece bilgileri
incelendikten sonra uygun

olanlara pasaport formu
hazirlanir.

Rektiéir Tarafindan onaylanmak
tizere Rektdr Yardimcisina arz

edilir.

Kisi Pasaport Evrakini
birimimizden elden teslim ahp
il Nifus ve Vatandashk

Mudirligine gotiriir

Evrak isleme konur ve
pasaport hazirlanmak
tizere Ankara'ya
gonderilir

A 4
Pasaport Ankara il
Emniyet Midirligince
hazirlanir

v

Pasaport, Kisinin
belirttigi adrese posta
yoluyla ulastinlir.

v

( islem sonucglanir )

Azama
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Yayin Tarihi 2021

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /

Tarih
i$ AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfa22/59
UNIVERSITESI

SiCIL VE HiZMET BELGESI iSLEMLERI

BiRIMiMIiZ FAKULTELER/EMNSTITULER/YU KSEK OKULLAR

Personelin Sicil Ozeti ya da Hizmet
Belgesi talebini iceren dilekgesi
sahsen yada (st yazi ile Personel
Daire Baskanlgina gelir

h

SGK ve HITAP sistemine girilerek kisinin bilgileri
kontrol edilir, eksik tespit edilirse tamamlamp
ciktisi alinir ve Personel Sube MUdlrl tarafindan
onaylanir.

SAHSEN Mi BASVURDU?

IENER

HIAYH +—

Evrak kendisine
teslim edilebilir.

Ust yazi ile ilgili
birimine génderilir.

h 4

C islem sonuclamir )

fsama
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
iS AKIS SUREGLERI

. . i Sayf

ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI ng,'jnﬁ Sayfa | SaVfa23/59
UNIVERSITESI
CALISMA BELGESI iISLEMLERI

BiRIMIMiZ REKTORLUK FAKULTELER/ENSTITULER/ YU KSEK

OKULLAR

Kisiler kendileri veya
birimleri aracihgyla Calisma

h 4
HIiTAP veya Kisilerin &zliik
dosyasi incelenerek calisma

belgesi hazirlanir.

r

S8z Konusu Evrak,
onaylanmak lizere Rektor
Yardimcisina arz edilir.

F

SAHSEN Mi BASVURDU ?

13A3
HIAYH

A

Ust yaziile
ilgili birimine
ganderilir.

Evrak kendisine
teslim edilebilir.

r

islem sonuclanir

C )

Asama

Belgesi taleplerini
Bagkan ligimiza iletir.
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 24 /59

ASKERLIK TEHIR ISLEMLERI

FAsama

BiRiMiMIizZ

MILLi SAVUNMA BAKANLIGI
ASKER ALMA DAIRESI{ASAL)

FAKULTELER/ENSTITULER/
YUKSEK OKULLAR

akilte / Yiksekokul
M eslek Yiksekokulu
Askerlik Tecil Belgesi
islemine iliskin belge
birimimize génderilir

v

Personel Daire Bagkanhg tarafindan

Asker Alma Dairesi” ne génderilir

w

isleme alinan;
*istifa

*@orev Siresi

*MNakil ile ilgili evraklar

k4

Gonderilen yazi ile Milli
Savunma Bakanh@ Asker Alma
Dairesine, sevk tehiri ve tehir

iptal edilmesi istenir

|

Birimimize gelen Sevk Tehiri iptal
yazisi, kisiye teblig icin isleme alinir.

h

Personel halen gbrevde yada istifa
ettiyse beyan ettigi adrese, nakil
durumunda gittigi kurum aracryla kisiye
teblig edilmesi saglanir.

h

C

islem sonuclanir )
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

. . . i Sayfa /
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI Toplam Sayfa | S3¥fa25/59
UNIVERSITESI
EMEKLILIK - ISTIFA ISLEMLERI
BIRIMIMIiZ REKTORLUK BIRIMI iMID STRATEII

mekli olmak yada
istifa etmek isteyen
personeal birimine

bagwurur.

h 4

Emeklilik yada istifa onayi Personelmkt_al‘;ebl ust

imzaya sunulur, - ﬁ!.zl € 'T'. €

ganderilir,

Rektdrliik
| onayi alimr
Ayrihs islemi
SGK
sistemine
on-line
islenir. ¥ v
Maliislemler mali islemler
yapihr yapilir
v

Azama

llisik kesme belgesi,
personelin iliskili oldugu
birimlere imzalattinlarak
ilisik kesilir.

v

Persanelin ilisigi kesilir.

Emeklilik yada istifa

islemi sonuglanir,

A

Islermn
tamamlanir

Y

Islem
tamamlamir
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ESKISEHIR OSMANGAZI

UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SURECLERI

EL KiTABI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 26 /59

EMEKLILIK iSLEMLERI

BiRiMimiz

SOSYAL GUVEMLIK KURUMU

FAKULTELER/ENSTITU LER/ YU KSEK
OKULLAR

Sigortah hizmeteri var nmi?

HAYIR

h 4

Personelin Sicil Ozetiya da
emeklilik talebini iceren
dilekgesi st yaziile

SGK'dan Sicil Ozeti
istenir

EVET

h 4

Sicil 6zeti Sosyal Givenlik
Kurumuna uygun olarak emeklilik
formu ile hazirlamr

Personelin Isgal ettig kadro
bosaltuhr

HAzama

h J

-Personel Dilekgesi
-Emeklilik Formu
-Emeklilige Sevk Onay
-Son Ug yilhk kesenek fisi
-Diploma drnekleri
-Nifus clizdan ornegi

SGK tarafindan
emekliligi kabul

-5 Adet Fotograf

-Varsa intibaklanna ve sigortal
hizmetlerine iliskin belgelerle SGK
BaskanhZina génderilir

~___{

SGK'dan gelen onayin bir sureti
idari ve Mali iser Daire Bgk.hfina
ganderilir

( islem sonuglanir )

> edilerek onaylanir ve
ilgili yaa birimimize
ganderilir

Personel Daire Baskanhgina
gelir
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi 2021

Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 27/ 59

E-BUTCE/PERSONEL iSLEM LERI

FAsama

BiRiIMiMiz

DONEMLER

Universitemizden istifa, nakil, emekli,
oliim, vb. sebeplerle ayrilanlar, agiktan, il
kez, nakil gibi nedenlerle liniversitemize
baslayan dgretim elemani ile kadin erkek
sayilarmnin belirlenmesi

h 4

OCAK-SUBAT-MART WERI
GIRISi

b

MNISAN-M AYIS-HAZIRAN
VERI GIRISI

v

TEMMU Z-AG USTOS-
EYLU L VERI GIRISI

v

EKIM-KASIM-ARALIK
VERI GIRISI

|

3'er aylik dénemler
seklinde yilda dért kez E-
BUTCE ve E-PERSONEL
sistemine giriglerinin
yapilmasi

h 4

( islem sonuglanir )
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 28 /59

HITAP-SGK iSLEMLERI

FAKULTELER/ENSTITU LER/YU KSEK OKULLAR

BiRiMimiz

Goreve baslama,aynhs, licretsiz izin,
gorevde yikselme, uzmanhk, Yiiksek

lisans Doktora tamamladiklarina iliskin
bilgiler Personel Daire Bagkan ligina
gonderilir.

Azama

v

Hitap ve SGKislemi evrakin
muhteviyatina gére isleme alimr
ve ilgili programlara girigleri
yapihr

HITAP VE
SGK

HiTAP

*Goreve Baslama

*aynhs (Gorev
Suresiistifa, Emeklililk)

*Ucretsiz izin aynhg

*Ucretsiz izin sonrasi
baslama

*Askerlik igin Ucretsiz
izin

*askerlik Donisi
Goreve Baslama

*Gorevde Yikselmeler

*Egitim Bilgileri
*pskerlik Bilgileri
*Unwvan Bilgileri
*Hizmet Belgesi

*Sigortah Hizmet
Bilgileri

*Borglanma Bilgileri
*QOzlak (Kimlik) Bilgileri

*Derece — Kademe
ilerleme

*Goreve Baslama

*Garevden Aynlis
(Istifa, Gorev Siresi,
Makil, Ucretsiz Izin,
Emeklilik)

( islem sonuclamir )
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2021

Yayin Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
i$ AKIS Sl':'lREC}LERi
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa
UNIVERSITESI

Sayfa 29 /59

1416 SAYILI KANUN GEREGINCE ALINAN AKADEMIK PERSOMEL iSLEMLERI

Azama

BiRiMiMizZ

REKTORLUK

YOK

EB hesabina Universitemiz adina Yurt Disin
Lisansistl egitime giden Arastrma Garevlileri
Egitim Sdreleri bittigi zaman MEB'LZindan
Universitemiz Personel Daire BagkanhZina
Egitiminin Bittigine dair yazi gelir.

4

Birimimiz tarafindan RektorlGk makamina

degerlendirilmek Gzere arz edilir.

h 4

Rektorlik Makami uygun
Girdigi Takdirde YOK ten

Kadro isteginde bulunulur.

dronun Tahsisi
YOK Yiritme

Kurulunda
gorisalar

w

UYGUN
UYGUM DEGIL

v

Kisinin Atamasi
yapihr ve MEB hZina
bilgi yazis yazilir.

L

Gerekli Birime bilgi
amach yaz
gonderilir.

¥

< islem sonuglanir )
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
iS AKIS SUREGLERI
S . i Sayf
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI ng,'jnﬁ Sayfa | Savfa30/59
UNIVERSITESI
AKADEMIiK KADRO TAKIP iSLEMLERI
L . FAKULTELER/ENSTITULER/
BiRiMiMmiz yOK i KSEK DKL LLAR
Kadrolann kullanim izni igin Y@Ih
¥

gonderilmesi ve YOKSIS tizerinden
girislerinin yapilmasi /

tarafindan gele
taleplerin YOK

yiriitme kurulunda
gorilgllerek
onaylanmasi

n

v

YOK'ten vizesi gelen kadrolann takip
edilerek gerekli islemlerinin yapilmasi

k4

Kadro degisiklikleri ile
ilgili Personel Bilgi
Sistemine bilgi girig
cikiginin yapilarak
glincellenmesi

!

3-4 yilimi dolduran Profesdrlerin takip

islemlerinin yapilmasi

h

istatistiksel bilgilerin derlenmesi

Asama

v

ilgili birimlerle

yazismalarin
yapilmasi

h

islem sonuglanir )

[
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SURECLERI

EL KiTABI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa31/59

YOKTEN KADRO ALMA KULLANMA IZNI TALEPLERI

Asama

BiRiMimiz

YOK

FAKULTELER/ENSTITU LER/YUKSEK
OKULLAR

Birimmden Gelen kadro teklifinin
mevcut olup olmadi@ kontrol
edilir.

h 4

Mevcut olan kadro Universite
Yonetim Kuruluna sunulmak
Uzere Kadro aktanm Cetveli

hazirlanir.

v

wversite Yonetim Kuridu
uygun kadro aktarma ve
atama iznini uygun bulursa
YOK'ten izin isteme
islemlerinin baslamasi igin
birimimize gbnderir.

k4

Kadro Kullamm izini igin gerekli
evraklar hazirlanir ve Y OK e
kadronun aktanlmas:

Kullanilmas icin yazisi gdnderilir.

v

‘UYGUN

YOK Yaritme Kuruluda
uygun bulunan /
bulunmayan kadro ile
ilgili yan YOK ten
birimimize gdnderilir.

Fakiilte/M eslek
Yiksekokulu ve
Yiksekokul dan Balim,/
Anabilim dallanndaki bos
kadrolann kullanilmasina
iliskin tekliflerin
gonderilmesi

Kadronun Yiksekdgretim Kurulu
Baskanhg Ortak Veri Tabam'na

girisi yapihr.

h 4

( islem sonuglamir )

w

UYGUN DEGIL

Ilgili Fakilte / Yiksekokul /
M eslek ¥Yiksekokuluna kadro
haklkunda bilgi verilir.
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Yayin Tarihi 2021

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /

Tarih
i$ AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfa32/59

UNIVERSITESI

OGRETIM ELEMANI iLANI

FAKULTELER/ENSTITU LER/

BiRiMiMmiz REKTORLUK YOK YUKSEK OKULLAR

Universitem ize
tahsis edilen
Agktan Atama

Rektorlik izinleri verilir.
tarafindan gerekli
Faklilke /Ens./ MYO
icin dagitim yapihr ¢
Faktlte/Ens./ MYO

Gelen ilan sartlan degerlendirilir
ve uygunsa ilan metni Resmi
Gazetede yayimlanmak lzere |4

Cumhurbaskanhg idari isler
Baskanhgina génderilir.

Birim lerindeki
ihtiyac saglayacak
sekilde ilan sartlarn

birimimize génderilir

k

Yayinlanma siresince, basvurular
birimimiz tarafindan kontrol
edilerek kabul edilir.

ilgili Fakiilte/Ens./

MYO
l olusturduklar jiiri
tarafindan
Basvuru siresi biten ilana ait dos-,-alan inceler
dosyalar ilgili Fakilte/Ens./ > ve 8n

MY O na génderilir " )
degerlendirme ve

sInav sonucunu
- . birimimize
On degerlendirme ve sinav ganderir.

sonucu kontrol edilerek |
sonuclar dniversitemiz web
sayfasinda yayinlamr.

Sinawvi kazanan aday
birimimize atama
islemlerinin baglamasi
icin basvurusunu yapar

ACIKTAN l

Kiginin ilgili kadro ve Persosae;lag:}reve

dereceye atamasi yapilir

&
=
=
=
Calsti® kurumdan naklen
atamasinin yapilabilmesi .
icin muvafakat islemleri e R

yapilr.

Ffsama
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Yayin Tarihi 2021

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /

Tarih
i$ AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfa33/59
UNIVERSITESI

OGRETIM UYESI iLANLARI

BiRiMiMmiz FAKULTELER/ENSTITULER/YU KSEK OKULLAR

Ilana gikilacak kadrolann agiklamal metinlerinin
gdnderilmesi

ilan metni Resmi Gazetede yayimlanmak Gzere
Cumhurbaskanhg idari Isler Bagkanhg@na génderilir.

ilan metninin yayimlanmasi ve Universitemiz web
sitesinde duyurulmasi ile bagvuru siireci baslar

h

15 Gin devam eden bu sirede ilan Sartini tagiyan
Ogretim Gyeleri bagwurulan birimimiz tarafindan alimr.

.

C islem sonuglanir )

Ffsama
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa

Sayfa 34 /59

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI iSLEMLERI

FAKULTELER/ENSTITULER/

Komisyona génderilir

UYGUN

Komisyon Sonucu

“Degerlendirme
Raporu hazirlamr.

h 4
Komisyonda uygun
bulunan Yabanci
Uyruklu Personelin

h 4
Universite Yonetim
Kurulunda uygun bulunan
karar YOK e teklifi
gonderilmek Gzere Dosyas
Daire Baskanh@imiza
gonderilir.

Yabanc Uyruklu Personel’in
Dosyas! Yiksekdgretim
Kurulu Baskanhgina

Dosyasi Universite
Yonetim Kuruluna

Sunulur.

gonderilir ve YOKSIS
sistemine girisi yapihr.

Azama

BIRIMIMIZ REKTORLUK YOK e
Yabanc Uyruklu Personelin
dosyas hazirlanir
. 4
Fakile yada Birim
tarafindan uygun
bulunduktan sonra
Fakiilte Yonetim Kurulu
* Kararn ve gerekcesiile
birlikte Personel Daire
Yabana Uyruklu Baskanhgna ganderilir
Personelin dosyas! Ust
Yazi ile Universitede
Yabanc Uyruklu Personel _ T
Cahstinlmasina iliskin Uggé"l':‘ 1ADE

SAYFA L
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa

Sayfa 35 /59

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI iSLEM LERI

Azama

BiriMmimiz

REKTORLUK

YOK

FAKULTELER/ENSTITULER/
YUKSEK OKULLAR

Vizesi uygun
Bulunmayan Yabanci
Uyruklu personelin yazisi

Y

Yok teklifi uygun
gormedigi takdirde uygun
degildir bilgi yazisi -

birimimize gelir.

Vizesi uygun bulunan
Yabano Uyruklu
Personel’in “On Mali

Kontrol Vizesi” Strateji |4

UYGUN DEGIL

Yiksekdgretim Kurulu
Baskan lig1 Teklifi
Degerlendirir

UYGUN

Cahsma stresini

Gelistirme Dairesi
Baskanhgina yazaliyor.

Kisiye sozlesme
imzalatilir

Yabano Uyruklu
Personelin Ucreti ve
Vizesi; Birimi, Idari Mali
isler Daire Bagkanlhg,
Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina yaznh
olarak bildirilir.

Birim e-bildirge yetkilisi
tarafindan CSGB
Yabanalarin Calisma
Izinleri Bagwuru
Sistemine girigi yapilir.

C islem sonuglanir )

onaylar

birimine génderilir.

SAYFAZ
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi

2021

Tarih

Revizyon No /

Sayfa /
Toplam Sayfa

Sayfa 36 /59

YURT iCi, YURT DISI, YOLLUKLU YEVMIYELi GOREVLENDIRMELER

BiRIMiMIzZ

REKTORLUK

FAKULTELER/ENSTITULER/
YUKSEK OKULLAR

UNIVERSITE YONETIM
KURULU

arevlendirilecek akademi
personelle ilgili evraklann
Fakilte Yonetim kuruluna
gonderilmesi

akilte Yonetimn
Kurulu Karan
alinmasi

Gorevlendirmesi 15
ginden az ve yolluk
yevimiye yoksa, yazas

hazirlanarak onaya
sunulur

\_—/_\

h 4

ilgili birimlere ve yurt
digi
gorevlendirmelerde
Basbakanlk Devlet
Personel
Baskanhgina gerekli
yazi gonderilir

< islem sonuglamir )

FAsama

alinmasi

Rektdrlik onayimin |

yevmiye varsa
yanetim kurulu kara
alrr
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IS AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI
UNIVERSITESI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa

Sayfa 37 /59

iDARI GOREV ATAMA iSLEMLERI

BiRiMiMmiz

REKTORLUK

idari géreve atanacak personelin yazisinin Personel Daire
Bagkanhgina ulagsmas

h 4

Garev yazisinin hazirlanarak rektérlik onayina sunulmasi

ilgili yazi Rektarluk tarafindan

onaylamr

!

Onay sonrasinda ilgili kisiye birimine teblig edilmek Gzere
ilgili yaa génderilir

h 4

C islem sonuglanir )

FAsama
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa

Sayfa 38 /59

2547 SAYILI KAMUNUN 13/B -4 MADDESI UYARINCA GOREVLENDIRM ELER

FAKULTELERY

Birimden gelen
uygun goris
yazisina gore

onaya sunulmasi

Rektdrliik
onayl

|

ilgili birimlere
gerekli yan
gdnderilir

Islem sonuglamir

HAsama

BiRiMimiz REKTORLUK BiRIMLER ENSTITULER/
YUKSEKOKULLAR
Goérevlendirilecek
akademik personelin
gorevlendirme talep
yazisinin
gonderilmesi
drevlendirilecek
birime géris
sorulmasi
v
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 39 /59

GOREV SURESI TAKIP iSLEM LERI

BiRiMiMizZ

FAKULTELER/ENSTITU LER/YU KSEK OKULLAR

Her ayin 15'inde, 45 giin sonra girev siiresi
dolacaklarin listelerinin Personel Bilgi Sisteminden
alinmasi

Gérev siresi dolacak olanlarin listelerinin ilgili
Fakiilte/Enstitii ve Yiksek Okullara yaz ile
bildirilmesi

v

Gorev siresi dolan personelin incelenerek,
varsa gorev sliresi uzatma taleplerinin

Gelen tekliflerin degerlendirilerek gérewv
stiresinin uzatilmasi

FAsama

( islem sonuglamir )

gonderilmesi
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Yayin Tarihi 2021

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /

Tarih

iS AKIS SUREGLERI
N . i Sayf:
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI ng,'jnﬁ Sayfa | Savfa40/59
UNIVERSITESI
iNTIBAK iSLEMLERI
R FAKULTELER/ENSTITULER/ .
BiRIMiMIZ T T DIGER KURUMLAR
Dosya Muhteviyati
incelenir

h 4

Nakil, Aciktan Atama,
Sigorta Hizmetleri ile ilgili
evraklar kontrol edilir

v

EVET

Kurumla yazisarak

EKSIKLIK VAR MI?

HIAYH

| hizmet bilgisi istenir

Hizmet bilgisi ile ilgili
evraklarin gelmesini
m (iteakip bilgiler
kargilastirilarak onaylanir.

h i
Garev yaptuklan
Fakilte, Enstiti ya da Yiksek
Okullara,idari ve Mali Isler
Daire Baskanhgina,Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina,
ganderilir.

v
HITAP hizmet

belgesine islem yapilir /"‘

h

( islem sonuglamir )

FAsama
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

. . . i Sayfa
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfadl/59
UNIVERSITESI
JURi ODENEKLERI
BiRiMiMIiZ iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Universitemizce gikilan Ogretim Uyesi ilaninda gérev
alan kisilerin Jari Odenek Bilgi Formu kisiler tarafindan
birimize génderilir.

Birimimizde Kayit Altina ahnan Jari
Odenek Bilgi Formu’nun ve gerekli
evraklarin bir &rnegi idari ve Mali
isler Daire Baskanh#ina génderilir.

<

islem sonuglarir )

Asama
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Yayin Tarihi 2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /
Tarih
iS AKIS SUREGCLERI
S . i Sayf
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI ngbanﬁ Sayfa | SA¥Fa42/59
UNIVERSITESI
REKTORLUK VEKALET iSLEMLERI
UNIVERSITE YONETIM KURULU BiRiMiMIiZ KURUMLAR

Universite Yénetim Kurulu
tarafindan vekaletle ilgili bilgileri
iceren yazimin génderilmesi

!

Birimimize gelen yaz geregi,
Personel Daire baskanhg
tarafindan ilgili kurumlara

vekalet yazilannin gonderilmesi

Eskisehir Valiligi

-1-.._,_‘___,__-""'"_'_-__‘_‘““

YOK

Vekalet Edecek Rektir
4 yardimeisi

Universitenin bitin
birimleri

h

Islem sonuglamr

C

)

fAsama
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /

Tarih
IS AKIS SURECLERI
. . . H Savf
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o ayfa | Savfa43/59
UNIVERSITESI
IDARI PERSOMEL IHTIYACI iISLEMLERI
BiRiIMIMIZ YOK DPB

Personel ihtivaclar belirle nir/

~

Web sitesinden

Taleplerirnizin giktilar

v

= talep bildirimleri
/ girilir

¥OK e génderilir -

\_/_\

< islem sanuglamr >

Azama
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /

Tarih
iS AKIS SUREGCLERI
S . i Sayf
ESKISEHIR OSMANGAZI EL KITABI ng,'jnﬁ Sayfa | SaVfa44/59
UNIVERSITESI
iDARI PERSONEL KADRO DEGISIKLIKLERI
BiRiMiMmiz RESMIGAZETE DPB

Asama

Mayis ayinda kadro ihtiyaclan
belirenir.

h 4

DPB, Maliye wve YOK ile toplantida
belirenen ihtiyaglan gérismek lzere
Ankara’ ya gidilir

.| Gorismede uygun gorilen ve

Degisiklik islemleri yapilir.

Uygun gorilen kadro ve
pozisyonlar yayinlanmr e

Personel Bilgi
Sistemine giris
yapilir.

h

( islem sonuclanir )

. gariilmeyen kadrelar belirfenir.

\_/"'_‘\

Kadro Taleplerimiz

UYGLIM

Talepler iptal edilir

h

( islem Tamamlarr )
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Yayin Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
Tarih
IS AKIS S[_]REQLERi
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI Savte /
UNIVERSITESI

2021

Revizyon No /

Toplam Sayfa

Sayfa 45 /59

iDARI PERSONEL ACIKTAN ATAMA iSLEMLERI

Asama

BiRiMimiz

REKTORLUK

imiD

STRATEI]

0O5YM tarafindan yerlestirilmesi
yvapilan adaylar gerekli basvuru
evraklarin tamamlayarak
basvurulann yaparlar.

EVET
Evraklar tamam
mi?

Evraklar tamamlananlar
unvanlanna uygun kadro
yerlerine atanir. Géreve

baslama onaylan imzaya
sunulur.

v

Rektérilik onayi alinir.

¥

HITAP sistemine
baslama girisleri
on-line yapilir.

Emekli sicil no
ahnir.

Gérev yerleri belirlenir

h

Goreve baslatilirlar.

Y

Y

Mali lslem ler yapihir

Mali lslem ler yapihir

k4

| Islem Tamamlanir

v
| islem Tamamlanir
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Yayin Tarihi 2021

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI [ Revizyon No /

Tarih
i$ AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfa46/59
UNIVERSITESI

HiZMET iNTIBAKI

BiRiMiMmiz REKTORLUK SGK iMiD STRATEJI

Hizmet birlestirmesi icin
Dilekce ile basvurur

}

SGK ve calistif yerlerden Aynntill hizmet
hizmet bilgileri istenir p bilgileri génderilir

|

Hesaplam alar tamamlanarak
Intibak islembleri vapihr.

v

Intibak onay imzaya sunulur.

\________/__-__-\ -

Rektorlik
onay alnir

b

Maas birim lerine dagitim
vamhr

h J ¥
intibak islemi
HITAP ve Maliislemler mali islem ler
Personel Bilgi yapilir yapilir
Sistemine
islenir.

h v
h
Gntibak islemisonu ;Iamr)

islem Islem
tamamlanir tamamlanir

Asama
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

i i i i Sayfa
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfa47/59
UNIVERSITESI
OGRENIM iNTIBAKI
BiRiMiMIiZ REKTORLUK BiRiMi imMiD STRATEIJI

Azama

intibak islemleri yapilir.

Personel diploma
ile birimine

baswvurur

Personelin talebi ve
diploma Ust yazi

A

h

Intibak onay imzaya sunulur.

w

i

ekinde génderilir.

v

Maas birim lerine dagitim

Rektarituk
onayi alimr

vapilir.

Intibak islemi
HITAP ve
Personel Bilgi
Sistemine
islenir.

h

Gntibak islemi mnu;lamr)

!

I

Maliislemler mMaliisle mler
vapihr yapihr
h 4 v

islem
tamamlanir

Islem
tamamlanir
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

Yayin Tarihi

2021

Tarih

Revizyon No /

Sayfa /

Toplam Sayfa

Sayfa 48 / 59

MNAKLEN GELEN PERSONEL ISLEMLERI

BiRinMIiMIZ

¥

Atama anayinin bir sureti ve
atama yazisi kurumuna

gonderilir.

Y

ilisigi kesilen

Personel nakil

ilmihaberi ile
ganderilir.

|

Personel goreve baslatilir. Atama
onay ile nakil ilmdhaberinin birer
sureti  Imid ve Stratejive

REKTORLUK KURUMU iMiD STRATEJI
MNaklen atama isteyen persom
Universitemize basvuru l.rapay
h 4
Basvuru
Rektorlikce
incelenir.
h
Rektarlikce atamasi uygun
gordldigl takdirde, gahstig
kurumdan muvafakati istenir.
EVET
Muwvafakat
i verildi mi?
Unvanina uygun kadro yerine
atamir, Atama onayl imzaya HAYIR
sunulur, +
. islem
Rektarlik onay Sonlandirlr
alimir

gonderilir

Personel gorev yerine ginderilir

Islem Tamamlanir

Azama

!

!

Mali islemler
vapihir

Mali islemler
wvapihir

A 4

Islern Tamamlanir

h

islem
Tamamlanir
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

. . . i Sayfa /
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI Toplam Sayfa | S2vfa49/59
UNIVERSITESI
MAKLEN GIDEN PERSONEL ISLEMLERI
BiRIMIMIZ REKTORLUK KURUM iMiD STRATEJI
Maklen atanmak
igin hagvuruda
bulunur,
¥
Muvafakat talebi Rektdrlik Muvafakat
makamina ganderilir, istenir
¥
Rektorlikge
Cevap Olumlu mu ? - incelenip
degerlendirilir
EVET HAYIR
N islern
"\ sonlandirilir
Muvafakat yazisi
»| hazirlanarak génderilir *
w Atama islemi
yapilir, Onayin bir
sureti ve atama
v yazis gonderilir
Ayrilig islemi lle ilgili onay imzaya
sunulur
_____‘_‘_-_____._._'__._,..--'-'_'_'—'_‘_‘-'--_ l
Rektorlik onay
v alirur
Personelin dosyas ve nakil
ilmuhaberi génderilir.
h 4 h 4

\_,/vf—\

Makil islemi SGK
sisternine on line
islenir.

k4
ilisik kesme belgesi, personelin
iliskili oldugu birimlera
imzalattinlarak ilisik kesilir.

( Makil islemi sonuclanir. )

Azama

Y

Islem
tamamlarnir

Mali islemler
yapilir

Mali islemler
yapilir

L4

islemn
tamamlamr

islem
tarmamlamir
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IS AKIS SUREGLERI
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI
UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 50/59

STAIVER OGREMO [SLEMLER]

HAzama

BiRIFAINATZ iL AL ESITIM BUDORLOGD

Il/ Herwil stajver &€ renci konte njanlan
| belirlenerek il RAilli EEitim MOdarlOgine
! bildirilir:

il Bl EEitirm MOdarlagin nee gdnderile cek
stajwer &€ rencilerin listesi génde rlir.

Bfrencile rin bageurulan liste kontral edilerek

F Y

kabul edilir.

h 4

Sfrencilere okullanndan génderilen Mesleki
Egititn Sdzlesmeleriimzalattinhr

Birirmlerin ihtivaclan ve istenen kontenjanlara
zare Ogrencilerin verle stirmele ri wapilir.

¥

(Ci"ren-:ilergfjr'eve baslayvacaklan birirne gn’jnderila
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI

ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI
UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa Sayfa 51/59

SOZLESMEL PERSOMEL ALIRI

Alirn llamna gikihr

v

Muracaatlar kabul edilir ve

BiRIMIMIZ REK TORLUEK MAKARI KOMISY O
sozlesmeli Personel ihtivaco belirleﬁ
h 4

Bagsurular degerendirilerek

Y

koriisvona génde rilir

Kazananlar agiklanir

kazananlar belirle nir

Kazananlar gzerekli evraklar ile |«
basvururlar

v
Ev raklan tarmamlananlann
gireve baglama onaylan _| sareve baslatilacak persanelin
iz aya sunulur o baslatma onaylan imzalamr
\_\—_—/(__“-\

SGK sistemine /

basglarma girisler
on-line yaphir

Garew verleri belirle nir

w

Gareve baslatihirlar. )

HAzama
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

iS AKIS SUREGLERI
EL KITABI

ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /
Toplam Sayfa

Sayfa 52 /59

HIZMET AKITLERIMIT YEMNILEMMES]

BiRIMIMIZ REETORLUEK MAKAMI

iDARTWE MALTSLER

STRATEL

-
" Hizmet akitlerinin yvenile nrmesi
'\i_u;in gere kli hazidiklar wapihr.

h 4

sézlesme Gcretler belirle nir

h A

Yeni Sdzlesmelerhazirlanir

sozlesmeler Rektar
tarafindan imzalamr

sozlesmelerilgili personele
imzalattirilarak Rektére sunulur

|

irmzalanan sdzlesmelerin 1
niishas idari ve Mali igler Daire
Baskanhgina, 1 nishas Strateji

Gelistinme Daire Baskanligina
ganderilir. 1 nishadailzilinin
azlik dosyasina konur

]

~_ ]

(sazlesmelerile ilgili\1
gerekli prosedir

=
I'\ islermnleryapmhr gJ

L .

&

sézlesrme venilerme islemi
tamam lamr

Azama

o
-

sézlesmelerkontrol

\ icin saklanr !
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ESKISEHIR OSMANGAZI
UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SURECLERI

EL KiTABI

Yayin Tarihi 2021

Revizyon No /
Tarih

Sayfa /

Toplam Sayfa Sayfa 53 /59

SOZLESMEL PERSOMEL EMEKULIK ISLEMLERT

Azama

BiRIMATRAIZ

REKTERLUK MAKARI

DiGER BIRIMLER

l:r/Sisze zmeli personelin em ek lilik™
\ dile kge si kabul edilir

h 4

Hizmet cetveli hazirlanir

Y

Ermneklilik ona hazirlanamak
Rektdd ak makamina génderilir.

ilisik kesrne belgesi hazidanarak,
persanelin iliskili oldugu birimle re

_|Erneklilik iglerni Rektar tarafindan

uygun garalerek imzalanir.

irzalattin i

A

Erneklilik islemi SGK

Y

ilgili birirm amirler personel
hakkinda wiligigi vokturn v azarak
imzalar

sistermnine on line
igle nir.

A

K Emeklilik islerni sonucglanir. )

A
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

. . . i Sayfa /
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI Toplam Sayfa | S3vfa54/59
UNIVERSITESI
SOZLESMEL PERSOMNEL iZiN ISLEMLERI
BIRIMITNTZ TAHAKKIUK BIRIMI
f/;‘_e rsonele ait izin formlar ve
\ ekleri gelir
YILLIK AN | izin
ersonel ne tarizin™ " bilgisayar
kullanmis? 7 ortamina
islenir.
HAST ALK IZHMi
Y

—
( islern sonuglamr >

i5 gdrerme zlik
belzesine gére SGK
sistemine on line giris
wapihir

h 4

Kesinti listeleri hazirlanarak

tahakkuk birimine génderilir.

h 4

{ islern sonuclanr.

)

Azama

¥

ke sintile

Tahakkuk birimin gerekli

rwapilir,

k.

y

-
I .
| Islern sonuglanir. >
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021

Revizyon No /
Tarih

. . . H Sayf
ESKiSEHIR OSMANGAZI EL KITABI o sayfa | Savfa55/59
UNIVERSITESI
4D i5Ci ALIMI
BiRiMIMIZ iSKUR CUMHURBASKANLIGI

Isgicl talep formu ISKUR a\

ginderilir /

h 4

ilan metni Cumhurbaskanhgna
goinderilir

!

Kuraya katilacaklarin listesi
ISKUR tarafindan géinderilir

l

ilan Universite miz web sayfasinda
yayimlanir. Kurumsal e-uygulama

siste mine girisi yapihr

Y

Kura icin noter temini islem leri
yapihr

h

llan Universite miz web sayfasinda
yayim larir.

v

Kuraya katilacaklarin listesi, kura
tarih ve yeri web sayfasinda ilan
edilir

v

Kurayapilir.

h

Kura sonuclan, istenen belgeler,
miilakat tarihi web sayfasinda
vayim lanir.

v

Belgeler teslim alhmir

FAsama

l

h 4

llan metni Resmi Gazetede
vayim lanir

SAYFA 1
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

Yayin Tarihi

2021
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AD ISCI ALIMI -2
BiRiMiMiz iSKUR CUMHURBASKANLIGI

Agama

|

Miilakat yapihr

Y

Asil ve yedek kazananlar ilan edilir

Y

ftirazlar degerendirildikten sonra
kesin sonuclar agiklanir

Y

Sonuclar ISKUR a bildirilir.

h J

Asil kazananlara sbzlesme
imzalatilir, SGK sistemine girisleri
yapihr

h 4

< Islem sonucglanir )

Y

|

Sonuclar ISKUR tarafindan
kont rol edilir

|
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4/D PUANTAJ iSLEMLERI
BiRiMiMIizZ BIRIMLER iMiD STRATEII

Isci personelin rapor ve

izinleri Personel Izin Sistemine
girilir

¥

Personel Bilgi Sisteminden
onaylanip girisi yapilan
belgeler Personel Daire

L 4

Belge ve onaylar kontrol
edilir.

BaskanlZina génderilir

Asama

L 4

h

Mali islemler yapihir

Mali islem ler yapilir

L 4

Islem Tamamlanir

A 4

islem Tamamlanir |
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UNIVERSITESI
4/D EMEKLLIK - iSTIFA iSLEMLERI
BiRiMiMmiz REKTORLUK BiRiMI imiD STRATEJi
mekli olmak yada
istifa etmek isteyen
personel birimine
baswvurur.
h
Emeklilik yada istifa onay Persir;:ﬁkti::;bl ust
imzaya sunulur. -+ e
Aynls islemi
SGE
siste mine
on-line
islenir.
h 4 v
Mali islemler Mali islem ler
yapihr yapihr
ilisik kesme belgesi,

personelin iliskili oldugu
birimlere imzalattirilarak
ilisik kesilir.

Personelin ilisigi kesilir.

Emeklilik yada istifa islemi

sonuclanir.

Asama

A 4

islem
tamamlanir

h

Islem
tamamlanir
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4D DOGUM YARDIMI

BiRiMimMIiz AILE VE SOSYAL POLITIKALAR iL MUODURLOG O

Isci personel dilekee ve dogum evraklar ile
basvuruda bulunur

Y

Evraklar ince lendikten sonra list yazi ile Aile ve
Sosyal Politikalar il MGdiriigine génderilir.

Gerekli islem leriyapar

Y

h 4

C islem sonuclanir. ) (

Asama

Islem sonuclamir.

)
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