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Universitemizin Degerli Personeli;

Universitemizi tanimaniz i¢in hazirladigimiz bu Personel Oryantasyon Kilavuzunda, yapilan islemlerin icerikleri

ve Personel Dairesi Baskanligimizin gorevleri yer almaktadir.

Gebze Teknik Universitesi ailesinin yeni bireyi olan sizlerin, 21.yiizyilda kiiresel degisim siirecinde Diinya’nin ve
bu baglamda Tiirkiye’nin yeniden yapilanmasinda dnemli rol oynayacak bireyler yetismesine onemli katkilar
saglayacaginiza inancim tamdir.

UNIVERSITEMIZE HOS GELDINiZ

Universitemize saglayacagimiz katkilar i¢in simdiden tesekkiir eder, ¢aligmalarinizda basarilar dilerim.
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UNIVERSITEMIiZi TANIYALIM

Universitemiz; 3837 sayili Kanun ile 11 Temmuz 1992 tarihinde Gebze Yiiksek Teknoloji Enstitiisii (GYTE) ismi
ile kurulmus olup yaklasik 22 yil bu isimle egitim-6gretim faaliyetlerini siirdiirmiistiir. 04 Kasim 2014 tarihli
Resmi Gazete'de yayimlanan 6562 sayili Kanun ile Gebze Teknik Universitesi kurulmus ve o tarihten itibaren
GYTE, Gebze Teknik Universitesi olarak faaliyetlerine devam etmektedir.

Universitemiz 1994-1995 egitim-6gretim yilinda ilk defa yiiksek lisans programlarma dgrenci almistir. 2001-
2002 egitim-6gretim yilinda ise Bilgisayar ve Elektronik Miihendisligi Boliimlerine toplam 44 lisans 6grencisi
alarak lisans egitimine baslamustir.

Universitemizdeki 4 fakiiltede 4656 lisans dgrencisi , 9 enstitiide 2152’1 yiiksek lisans ve 769°u doktora diizeyinde
olmak lizere 2921 lisans iistii 6grencimiz bulunmaktadir.Toplam 6grenci sayimiz 7577°dir. Halen 625 akademik
personel, 301 idari personel, 88 daimi isci ve 9 yabanci uyruklu personel ile gorev yapmaktadir. (Ogrenci ve
Personel sayilar1 14/01/2020 tarihi itibariyle_tanzim edilmistir.)

Universitemiz Cayirova Yerleskesinin 85.439 m2 kapali alan1 1.775,506 m2 kampiis alani ayrica Gebze ilge
merkezinde misafirhane olarak kullanilan Ek Hizmet Binasinda 2.900 m2 kapali alan1 bulunmaktadir.

Universitemiz yaptig1 atilimlar, gergeklestirdigi projeler ve yoneldigi hedefler bakimindan, geng yasina ragmen
diinyanin koklii ve saygin bilim kuruluslariyla birlikte adindan sz ettirmektedir.
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GEBZE TEKNIiK UNIVERSITESININ ViZYONU VE MiSYONU NEDIR?

Misyon Gebze Teknik
Universitesi’nin misyonu; sahip oldugu yiiksek egitim ve arasgtirma kalitesindeki dgretim iiyeleri, yiiksek

donanimli laboratuvar ve aragtirma merkezleri ve Tirkiye —sanayisinin

merkezinde olan konumu ile; bilimsel, etik ve toplumsal degerlere bagli; toplumun, sanayinin ve

bolgenin yarari icin kaliteli egitim-6gretim veren, bilimsel arastirmalar yapan, toplum ve sanayinin sorunlarina
yonelik uygulamali ¢6ziimler iireten bir {iniversite olarak varligini siirdiirmektir.

Vizyon

Gebze Teknik Universitesi’nin vizyonu; Temel, Miihendislik ve Sosyal Bilimlerdeki bilginin gelisimine y&n
veren ve yiiksek kalitede egitim ve arastirma yapan diinya ¢apinda lider bir {iniversite olmaktir.
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KALITE POLITIKAMIZ

YOK Kalite Yonetmeligi, i¢ kontrol ve ISO 9001 standartlar1 entegrasyonunun saglanmasi amaci ile
baglatilan Kalite Yonetim Sistemi caligmalar1 yonetisim anlayisi ¢cergevesinde yliriitiilmektedir.

2017 y1h Aralik ay1 sonu itibariyle ISO 9001:2015 (Kalite Y6netim Sistemi) ve ISO 10002:2014 (Misteri
Sikayet Yonetim Sistemi) sistemleri kurulum calismalar1 yapilmis ve Universitemiz, Ocak 2018’de
TURKAK ’tan akredite Tiirk Loydu tarafindan belgelendirilmistir.

Kalite Yonetim Sistemi Politikamiz;

Ilgili yasa, yonetmelik ve standartlara uyan, dgrenci ve ¢alisan memnuniyeti ile niteligini artiran, Dig
paydas beklentilerini kargilamak i¢in aksiyonlar gelistiren, Hizli ve ¢6ziim odakli hizmet sunabilen,
Teknolojik gelismelere adapte olabilen, Arastirma ve gelistirme konusunda Oncii, Uygulanabilir
gereklilikleri yerine getiren, Tiim siireglerini siirekli iyilestiren bir kurum olabilmektir.

Miisteri Sikayet Yonetim Sistemi Politikamiz ise;

Tiim paydaslardan kurumumuza yonelik gelen sikayetleri objektif bir sekilde degerlendirip en kisa siirede
coziimleyerek, ¢6ziim memnuniyetlerini 6l¢ciimlemek ve sistemi siirekli iyilestirmektir.

Bu kapsamda, kalite ¢alismalar1 Kalite Ofisi tarafindan yiiriitilmekte olup, birimlere ait kalite siiregleri,
kaliteyle ilgili gerekli egitimler verilmis olan ve
http://www.gtu.edu.tr/kategori/2683/0/display.aspx?languageld=1 adresinde belirtilen birim kalite
sorumlulari tarafindan yiiriitiilmektedir.

Kalite siiregleriyle ilgili tim dokiimanlara (form, talimat, prosediir, yonerge, yonetmelik, gorev tanimlari,
is akislar1 vb.) http://www.gtu.edu.tr/kategori/2363/3/display.aspx?languageld=1 adresindeki Kalite
Yonetim Sistemi sayfasindan ulasilabilmektedir.

Miisteri Sikayet Yonetim Sistemi ¢aligmalar yine Kalite Ofisi yonetimindeki otomasyon sistemiyle takip
edilmekte olup, http://sys.gtu.edu.tr/ adresinden, talepler, oneriler ve sikayetler ilgili birim yetkililerine
dogrudan iletilebilmektedir.
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GOREVE BASLARKEN YAPILMASI GEREKEN ISLEMLER
NELERDIR

Goreve Baslama Esnasinda Personel Dairesi Baskanhigina Sunulmasi Gereken
Evraklar;

1. Aile Yardim Bildirimi

2. Mal Bildirimi Beyannamesi

3. Etik Sozlesme
4. Hizmet Takip Program (HITAP! Bildirim ve Taahhiit Formu

Aciklama:

1, 2, 3 ve 4 iincii maddeler icin; Universitemizde goreve baglayan personelin géreve baslama
tarihi ile birlikte gorevli oldugu birimi tarafindan Bagkanligimiza yazilacak st yazi ekinde gonderilecek
formlardir. (Orijinalleri ayri olarak elden teslim edilecektir) Bilgi I¢in:1127)

(Bilgi I¢in:1127)

5 inci madde i¢in; Akademik ve Idari personelin iiniversitemize atanmadan oncesi herhangi bir
(Kamu\SSK\Bagkur) hizmeti bulunmasi durumunda doldurulmasi zorunludur. (Bilgi I¢in:1141)
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Personel Kimlik Karti1 Nedir, Nasil Alabilirim;

£,

GEBZE TECHNICAL UNIVERSITY W‘ﬂv'

&3 GEBZE TEKNIK UNiVERsiTESI\{‘
o<

ADI SOYADI
BIRIMI
UNVANI

TCKIMLIKNO
SICIL NO
EMEKLI S.NO

Personel kimlik kart1 personellerimizin tiniversitemizdeki gorevini ve gorev yaptigi birimi gdsteren manyetik karttir. Bu kart1

ayn1 zamanda tiniversitemizin yemekhane veya kampiis girisi hizmetlerinden faydalanmak i¢in de kullanilmaktadir.

hazirlanarak, personele e-posta ile kartin teslim aliabilecegi bilgisi verilecektir.

de kullanilmaktadir.

hazirlanabilmesi i¢in ivedilikle Personel Daire Bagkanli1 ile iletisime gegilmesi gerekmektedir.

FR-0260 Yayin Tarihi: 09.11.2017 Deg.No:0 Deg.Tarihi:-

Personel kimlik kart1 personelin ise baglamasini takip eden hafta icinde Universitemiz Personel Dairesi Baskanlig1 tarafindan

Universitemizde ders saat iicretli gérev yapan personellerimize gretim yili sonuna kadar gecerli olan “misafir personel
kart1” verilmektedir. Bu kartlarda ayn1 sekilde iiniversitemizin yemekhane / kampiis girisi hizmetlerinden faydalanmak i¢in

Personele ait kimlik kartinin zayi olmasi, kirtlmasi, arizalanmasi vb. durumlarda, mevcut kartin iptali ve yeni kartin
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Kurumsal E-posta Hesabi Nedir?
e Kurum kimlik kart: ile e-posta adresini Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’nin A Blok 1. Kat Sistem
Yonetim Birimi odasinda ilgili personel yardimiyla alabilirsiniz.

Personel, Kurumsal E-posta kullaniminda GTU Bilisim Politikalar1 Y&nergelerinde belirtilen talimatlara
uymakla ytikiimliidiir.

http://www.gtu.edu.tr/Files/UserFiles/130/YONERGE PDF/Y0-0064 Biliim Politikalar Yonergesi RO.pdf

e Kurumsal E-posta  hesabi  kurum  personelinin  kullamnmina ~ sunulan  alan
adi*****@qtu.edu.tr seklinde tanimlanan kisisel E-posta hesabidir. Bu hesap, kurum ig¢i biligim
uygulamalarida kimlik dogrulama i¢in kullanilmaktadir.

e Kurumsal E-posta hesaplar sahsi amaglarla (6zel iletisim, kisisel sosyal medya hesaplar1 vb.)
kullanilmayacaktir.

e Kurumsal olmayan sahsi hesaplar tizerinden Kurumsal iletisim yapilmayacaktir.
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Nedir, Nasil Alabilirim?

» Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) fiziksel ortamda mevcut olan belgelerin elektronik
ortama gegirilmesi ya da elektronik ortamda belge iiretilmesi ve bu belgelerin kontrol edilmesi,
diizenlenmesi, kullanilmasi1 ve arsivlenmesi, fiziksel ortamda yapilan tiim resmi yazismalarin ve
yazigmalarla ilgili biitiin siireclerin elektronik ortamda yapilabilmesine olanak saglayan
programlardir.

> Goreve yeni baslayan personelin Universitemiz Bilgi Islem Daire Baskanligi EBYS birimine (Siirekli
Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Binas1 yan1 A Blok, giris kat 113 nolu oda) sahsen bagvuru
yapmasi saglanarak veya “ebys@gtu.edu.tr” e-posta adresi ile iletisime gecilerek sisteme dahil
edilmesi islemi gerceklestirilebilir.

Bilgisayar talebimi nasil yapabilirim?
GTU Akademik ve Idari Bilisim Hizmetleri Bilgisayar ve Yazic1 Temin Politikasi

> Gebze Teknik Universitesi, dgretim iiyeleri, dgretim gérevlileri ve idari personele ait kisisel ofis bilgisayarlarini
temin eder.

» Kisisel ofis bilgisayarlari, ofis seviyesi islemlerin yiiriitilmesine cihazin 6mrii boyunca yeterli olacak seviyede
temin edilir.

» Kigsisel ofis bilgisayarlari, standart klavye ve fare ve gerekiyorsa monitor ile teslim edilir.

» Ofis bilgisayarlari resmi kabul edilen cihaz 6mrii dogrultusunda 5 y1l 6miir gozetilerek personele temin edilir.

» Teslim tarihinden itibaren 5 yasini agmis olan bilgisayarlar talep edildigi takdirde eskisi iade edilmek sartiyla
degistirilir. Degisim sirasinda monitor ihtiyact mevcut monitoriin teknik kapasitesi goz 6niinde bulundurularak
degerlendirilir ve gerekiyorsa yerine yeni monitdr verilir. Monitorler, 21.5ing ve Full HD (1920x1080)
¢Oziiniirlik temin edebilen sayisal sinyal girisine sahip olan modeller temel alinacaktir. Bu standardi
saglayamayan ya da sorunu olan monitérler bilgisayar degisimi sirasinda degistirilir.

> Teknik olarak Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 (BIDB) tarafindan belirlenen ofis kapsaminin iistiinde yiiksek
kapasiteli arastirma bilgisayar1 ya da monitorii gereksinimi olan (yliksek iglemci kapasitesi, cok ¢ekirdek vb.)
durumlarda BIDB tarafindan ilgili 6gretim iiyesinin ayr1 kaynaktan ddenek saglamasi durumunda yalnizca
satin alma ve servis asamasinda teknik destek verilir ve bu tiir gelismis bilisim ihtiyaglarinin finansmani1 BIDB
biitcesinden yapilmaz. Bununla birlikte standart ofis bilgisayarlarina performans artirma amaciyla hafiza
yiikseltilmesi konusunda BIDB, imkanlar1 dogrultusunda talepleri kendi biitgesinden karsilar.

> Cevre korunmasi, kaliteli bask1 alinabilmesi ve verimlilik agisindan BIDB tarafindan yazic1 ve tarayici temini
boliim sekreterligi ve bolim sekreterligi yiiksek kapasite ag baglantili ve ¢ift tarafli ortak kullanim yazicisi
seviyesinde gerceklestirilir. Ogretim {iyelerinin ofislerine yazici temini bu sebeplerle gerceklestirilmez. Ortak
alanlarda bulunan yiiksek kapasiteli kaliteli yazic1 kullanimi konfigiirasyonu istendiginde BIDB tarafindan
gerceklestirilir. Bu yazicilarin toner ve kartus giderleri ilgili birimler tarafindan karsilanir.

> Ogrenci laboratuvarlarina, arastirma laboratuvarlarina ya da &zel farkli alanlarda kullanim amaciyla yeni
bilgisayar ya da benzeri iiriinler temini, BIDB bilgisayar temini kapsami disinda olup, finansman temin edildigi
takdirde satin alma destegi verilir.
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» 5 yilin1 doldurmus eski bilgisayarlarin kullanilabilecek durumda olanlari laboratuvar, farkli ofis kullanimi ya

da 6grenci kuliipleri gibi noktalarda degerlendirmek miimkiin oldugunda, demirbag devirleri yapilmak sureti
ile iiniversite biinyesinde farkli noktalarda degerlendirilir. Bu miimkiin olmuyorsa bu bilgisayarlar ilgili hurda
komisyonu tarafindan hurdaya ayrilir.

Ofis bilgisayar1 temini, 6gretim {iyesinin talebi dogrultusunda yaklasik ayn1 maliyetli diziistii bilgisayar olarak
yapilabilir. Bir personele hem masaiistii hem diziistii bilgisayar ayri zamanlarda bile olsa BIDB tarafindan
temin edilmez. BIDB, GTU personeline tablet, telefon cihazlarmi i¢ biit¢e kaynakli olarak bilisim cihazi temini
kapsaminda temin etmemektedir.

GTU personeli, kendisine teslim edilmis olan bilisim cihazlarmi bilgi isleme ve kendi idari amirligine
bildirmeksizin bir baskasina devredemez.

Bilgisayar temini siireci, ilgili personel tarafindan Talep Formunun (link) doldurulmas ve bilgi islem merkezine
teslim edilmesi ile gergeklestirilir.

Bilgisayar temini siirecinde, personelin iizerinde kayitli demirbas bilgisayar mevcudiyeti ve bilgi islem
kayitlar1 dikkate alinarak verimlilik ve tasarrufhedeflenir.

Bu siire¢ dogrultusunda asagida belirtilen linkten Bilgisayar Talep Formunu bilgisayariniza indirip, eksiksiz
doldurarak Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina teslim edebilirsiniz.

http://www.gtu.edu.tr/Files/Idari Birimler/02 Bilgi Islem Daire Baskanligi/bilgisaya r-talep-formu.docx
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AILE SAGLIGI MERKEZI iSLEMLERI

> Poliklinik hizmetinden faydalanabilmek igin; Gebze Teknik Universitesi Aile Saglig1 Merkezine bagvurulup
“Aile Hekimligi Tercih Formu”nun doldurulmasi gerekmektedir.

Yapilan islemler

Poliklinik Muayanesi
[l Kan Tahlili (devlet hastanesi acilinde yapilan tiim tahliller)
As1 Erigkin / Bebek (Saglik Bakanligi genel bagisiklama programindaki tiim asilar)
Pansuman-Enjeksiyon
| Istirahat Raporu
| Ehliyet Muayanesi
Sporcu Saglik Raporu
| Evlilik Oncesi Saglik Raporu
2. Basamaga Sevk Islemi
| Geng Sagligi izlemi
Gebe izlemi
Bebek Cocuk Izlemi
| Ruh Saghg izlemi
15-49 Yas Kadin Saglig1 izlemi (kanser taramasi icin sevk ve danigmanlik)
Aile Planlamasi Danismanligi
| Aile Planlamas1 Ucretsiz Malzeme Dagitim

[l Emzirme ve Siit Sagim Odas1

Lletisim
Doktor: 605 11 57 - Hemsire: 605 11 61

Adres
Aile Saghgi Merkezi, Universitemiz Saghk, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanhg Giris Katinda bulunmaktadir.

Calisma Saati
09.00-12.00/13.00-17.30
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AKADEMIK KADRO ATAMALARI

Aciktan Atama,;

(Ogretim Uyesi (Profesor, Docent ve Doktor Ogretim Uyesi) kadrolarina yapilan basvurularda)

> Universitemiz birimlerinin talebi dogrultusunda Rektdrlik Makaminin onay: ile Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi’dan (YOK) izin alinmis olan kadro (Profesor ve Dogent kadrolar1 Resmi Gazete ve ulusal gazete’de,
DoktorOgretim Uyesi kadrolart ise ulusal gazete’de) ilanedilir.

> Profesdr ve Dogent kadrolarina ait basvurular Universitemiz personel dairesi baskanligina, Doktor Ogretim Uyesi
kadrolarina ait bagvurular ise ilanda belirtilen ilgili birimlere yapilir. (Fakiilte/Enstitiilere)

» Akademik Yiikselme ve Degerlendirme Kurulu’ndan (AYDEK) olumlu rapor alarak ilanabasvuruda bulunan ilgili
kisinin bagvuru dosyasi (incelenmek tizere ilgili yonetmelikle belirlenen jiiri tiyelerine) Personel Dairesi Baskanligi
tarafindan posta yolu ile gonderilir yadajiiriyeeldenteslimedilir.

» Dosyalarin jiiriye génderilmesine paralel olarak (Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi islemi bagslatilir ve
kiginin oturma adresinin bulundugu valilige talep yazist gonderilir.)

» Jiiri raporlari tamamlanan ve Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast olumlu sonuglanan adayin durumu ilgili
Yonetim Kurulu Karari ile netlestirilir. (Gilivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi sonucu olumsuz olan adayin
atanma/atanmama durumu komisyonda gériisiilerek kararabaglanir.)

> llgili Yénetim Kurulu’nda atanmasi uygun goriilen adaymn Yonetim Kurulu Karari, personel dairesi baskanligina iletilir.
Personeldairesibagkanligikisininkadroyaatanmaislemini gerceklestirerek Rektorlilk Makami’nin onayina sunar. Atanma
islemi sonrasi kisinin atanma onay1 gorev yapacagi birime (Rektorlik\Dekanlik\Midiirlik kanaliyla) gonderilerek
kiginin goreve baslama tarihiistenir.

» Goreve baslama yazisinda istenilen belgeler birim tarafindan kisiye doldurtularak géreve baslama tarihinin de
belirtildigi bir iist yazi ile personel dairesi bagkanligi’na génderilir. Personel dairesi baskanligi; goreve baslama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Giivenlik Kurumu veri girigini yaparvetahakkuk islemleriigin ilgili
birimlere gereklievraklar1 gonderir.

> Personel, goreve baslamasina miiteakip “Hizmet I¢i Egitim Prosediirii” kapsaminda Oryantasyon Egitimi’ne tabi
tutulur.

Ogretim iiyesi disindaki (Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gorevlisi) kadrolara atanmak icin,

> Universitemiz birimlerinin talebi dogrultusunda Rektorliik Makami’nin onayi ile Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanlhigi (YOK)’den izin alinmis olan kadronun; YOKSIS iizerinden ilan edilmesi iizerine ilgili birime
sahsen\posta ile bagvuruda bulunulur.

» Bagvurunun(Rektorlik\Fakiilte\Enstitii tarafindan)uygungériilmesihalindeilgili pirimce olusturulan smav jiirisinin, sinav
sonuglari, bagvuru dilekgeleri son degerlendirme raporu ile birlikte Universite\Fakiilte\Enstiti Yonetim Kurulu

Karari, Personel Dairesi Bagkanliginailetilir.

» PersonelDairesiBagkanligi, asil ve yedek adaylarin s6z konusu kadrolarin basvuru kosullariyla ilgili Rektorliik
Makami’na sunmalari gereken belgeleri Universitenin web sayfasinda yayimlar.

» Adaylardan bagvuru sirasinda istenilen “Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasi Formu” kiginin oturma adresinin
bulundugu valilige gonderilir.
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>

flgili Yénetim Kurulu karar1 ¢ikan ve Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast olumlu sonuglanan adaylarin
atanma islemleri yapilarak Rektorliik Makami’nin onayina sunulur. (Giivenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmast
sonucu olumsuz olan adayin atanma/atanmama durumu komisyonda goriisiilerek karara baglanir.)

Atama onayi ilgilinin gorev yapacagi birime (Rektorlik\Dekanlik\Miidiirlik kanaliyla) gonderilerek goreve baglama tarihi
istenir.

Goreve baglama yazisinda istenilen belgeler birim tarafindan kisiye doldurtularak géreve baglama tarihinin de
belirtildigi bir iist yazi ile Personel Dairesi Baskanligi’na gonderilir. Personel dairesi baskanligi; géreve baglama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Giivenlik Kurumu veri giriginiyaparvetahakkuk islemleriigin ilgili
birimlere gereklievraklar1 gonderir.

Personel, goreve baslamasina miiteakip “Hizmet I¢i Egitim Prosediirii” kapsaminda Oryantasyon Egitimi’ne tabi
tutulur.

Naklen Atama;
Universitemiz birimlerinin talebi dogrultusunda Rektdrliik Makamimin onay: ile Yiiksekogretim Kurulu
Baskanhg1 (YOK)’ndanatama izni alinmisolankadroilanedilir.

Universitemize atanmak isteyenilgili ilanabasvuruda bulunur ve sayfa 5 de belirtilen agiktan atama prosediirleri bagar:
ile tamamlar, bagvurusu kabul edildigi takdirde naklen atanmak istedigini dilekce ile Personel Dairesi Baskanlhigina
bildirir.

Personel Dairesi Baskanligy, ilgilinin dilekgesinde belirtmis oldugu kurumdan kisinin muvafakatini talep eder.

Muvafakatin istenmesine paralel olarak (Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi talep yazisi) kiginin oturma
adresinin bulundugu valilige gonderilir.

Kurumunuygungortsiiilebirlikte iniversitemize sicilozeti veyahizmetbelgesi gonderilen ve Giivenlik Sorusturmasi ve
Arsiv Aragtirmas1 olumlu sonuglanan kiginin atanma islemleri yapilarak Rektorlik Makamina onaya sunulur.
(Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi sonucu olumsuz olan adayin atanma/atanmama durumu komisyonda
gortisiilerek kararabaglanir.)

Atama onayi ilgilinin Kurumuna génderilerek gorevden ayrilis islemlerinin yapilmasi ve ozlikk dosyasinin éiniversitemize
gonderilmesi istenir.

Atama onaymin bir 6rnegi (Rektorlik\Dekanlik\Miidiirlik kanaliyla) ilgilinin gérev yapacagi birime gonderilir ve
goreve baglama tarihi istenir.

Goéreve baglama yazisinda istenilen belgeler birim tarafindan kisiye doldurtularak goreve baglama tarihinin de
belirtildigi bir tist yaz1 ile personel dairesi bagkanligi’na gonderilir. Personel dairesi bagkanligi; goreve baglama
tarihini esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Giivenlik Kurumu veri girigini yaparvetahakkuk islemleriigin ilgili
birimlere gereklievraklar1 gonderir.

Personel, goreve baglamasina miiteakip “Hizmet I¢i Egitim Prosediirii” kapsaminda Oryantasyon Egitimi’ne tabi
tutulur.
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OGRETIM UYESIi ATAMALARI

Profesor kadrosuna atanabilmek icin:

a) Profesorliige yiikseltilerek atamada;

>

Dogentlik unvanini aldiktan sonra en az bes y1l siireyle agik bulunan profesorliikkadrosu ile ilgili bilim alaninda ¢aligmig
olmak veilgili bilim alaninda 6zgiin yayinlar veya ¢aligmalar yapmig olmak gerekir. (Bu yayinlardan biri bagvuru dosyasinda
baslica arastirma eseri olarak belirtilir.)

Ayrica, Universitemiz Akademik Yiikseltme ve Degerlendirme Kurulu (AYDEK) Yonergesi kosullarini saglamis olmak
gerekmektedir.

b) Profesorliige yiikseltilerek atama yapilabilmesi i¢in:

Universitelerde veya yiiksek teknoloji enstitiilerinde atama yapilacak olan profesdrliik kadrolar1 Rektdrliik tarafindan ilan edilir.

Profesorlitk kadrosuna bagvuran adaylarin durumlarim ve bilimsel niteliklerini tespit etmek i¢in {iniversite veyayiiksek teknoloji
enstitiisii yonetim kurulunca en az tigii bagka tiniversitelerden veya yiiksek teknoloji enstitiilerinden olmak iizere ilanedilen
kadronun bilim alaniyla ilgili bes profesor segilir. Bu profesorler her aday i¢in ayri ayri olmak tizere (yazimin kendisine
ulasmasina miiteakiben ikiayicerisinde)birerrapor yazarlar ve kadroya atanacak birden fazla aday varsatercihlerini bildirirler.
Universite veya yiiksek teknoloji enstitiisii yonetim kurulunun bu raporlar1 gz oniinde tutarak alacag: karar iizerine rektdrliik
atamay1 yapar.

Jiiri islemleriyle paralel olarak aday/adaylar hakkinda Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi iglemi
baglatilir.

Universite veya yiiksek teknoloji enstitiisii yonetim kurulunun bu raporlar1 géz éniinde tutarak alacag karar
lizerine rektorlik atamay: yapar. (Giivenlik Sorusturmasi ve Argiv Aragtirmasi sonucu olumsuz olan adayin
atanma/atanmama durumu komisyonda gortstilerek karara baglanir.)

Docent kadrosuna atanabilmek icin:

>

Bir tiniversite biriminde a¢ik bulunan dogentlik kadrosu, rektorliikge, isteklilerin bagvurmasi i¢in ilan edilir. Miiracaateden
adaylarin durumlarini incelemek tizere rektor tarafindan varsabiri ilgili birim yoneticisi, en az biri de o tiniversite digindan
olmak iizere i profescr tespitedilir. Bu profesorler, adaylar hakkinda ayri ayri miitalaalarini (yazimn kendisine ulasmasina
miiteakiben bir ay icerisinde) Rektorlik Makamma bildirirler. Rektor, bu miitalaalara dayanarak, tiniversite yonetim
kurulunun goriisiinii de aldiktan sonra atamay1 yapar.

Universiteleraras: Kurul Bagkanligrndan Dogentlik unvanini almig olmak gerekmektedir.

Ayrica, Universitemiz Akademik Yiikseltme ve Degerlendirme Kurulu (AYDEK) Yénergesi kosullarmi saglamig olmak
gerekmektedir.

Juri iglemleriyle paralel olarak aday/adaylar hakkinda Giivenlik Sorusturmasi ve Argiv Aragtirmasi
iglemi baglatilir.

Rektor, bu miitalaalara dayanarak, tiniversite yonetim kurulunun goriisinii de aldiktan sonra atamay1
yapar. (Gluvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi sonucu olumsuz olan adayin atanma/atanmama
durumu komisyonda goriigstilerek karara baglanir.)
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Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna atanabilmek icin:

Bir tiniversite biriminde agik bulunan Doktor Ogretim Uyesi kadrosu, isteklilerin bagvurmas: icin Rektérlikee
ilan edilir. Fakiiltelerde ve fakiiltelere bagh kuruluglarda dekan, rektorliige bagh enstitii ve yliksekokullarda
miuddrler; biri o birimin yéneticisi, biri de o tiniversite disindan olmak tizere {i¢ profesor veya dogent tespit
ederek bunlardan adaylarin her biri hakkinda yazili miitalaa isterler. Dekan veya ilgili miidtir kendi yonetim
kurullarinin goriigiinii de aldiktan sonra énerilerini (yazinin kendisine ulagmasina miiteakiben bir ay
icerisinde) Rektorliige sunar.

v" Bagvuru siiresinin bitmesine miiteakip, ilgili fakiilte/enstitii iist yaz ile adaylarin bagvuru
dilekgelerini ve adres bilgilerini Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi i¢in Personel Dairesi
Bagkanligi'na génderir.

v Jiri islemleriyle paralel olarak aday/adaylar hakkinda Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
islemi baglatilir.

» Atama, rektor tarafindan yapilir. (Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi sonucu olumsuz olan
adayimn atanma/atanmama durumu komisyonda goriigiilerek karara baglanir.)

a) Doktor Ogretim Uyeligine atanmada aranacak sartlar:

» Doktora veya tipta uzmanlik unvanim veya Universiteleraras: Kurulun énerisi tizerine Yiiksekogretim
Kurulunca tespit edilecek belli sanat dallarinin birinde yeterlik kazanmig olmak gerekmektedir.

» Ayrica, Universitemiz Akademik Yiikseltme ve Degerlendirme Kurulu (AYDEK) Yénergesi kogullari
saglamig olmak gerekmektedir.
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BASVURU ESNASINDA iSTENILEN BELGELER
PROFESOR DOCENT DOKTOR OGRETIM UYESi
Kadrosu i¢in istenilen Belgeler Kadrosu I¢in istenilen Belgeler Kadrosu igin istenilen Belgeler
v" Bagvuru Dilekgesi (Baghca v" Bagvuru Dilekgesi v" Bagvuru Dilekgesi
Eserlerinin BelirtildiZ) v" Niifus Ciizdan Fotokopisi v" Niifus Ciizdan Fotokopisi
¥ Nifus Citzdan Fotokopisi v" Diploma (Ash veya Noter v" Diploma (Ash veya Noter
v" Diploma (Ash veya Noter Tasdikli Sureti) (Lisans - Tasdikli Sureti) (Lisans —
Tasdikli Sureti) (Lisans — Yiiksek Lisans - Doktora) Yiiksek Lisans - Doktora)
Yitksek Lisans - Doktora) v Diplomasini Yurtdigindan v Diplomasini Yurtdisindan
v Diplomasini Yurtdisindan Alanlar i¢in Universitelerarasi Alanlar i¢in Universitelerarasi
Alanlar i¢in Universitelerarasi Kurul’dan alinan Denklik Kurul’dan alinan Denklik
Kurul’dan alinan Denklik Belgesi Belgesi
Belgesi v" Docentlik Belgesi v' 6 adet Vesikalik Fotograf
v Dogentlik Belgesi v 6 adet Vesikalik Fotograf v Ozgecmis
Y 6 adet Vesikalik Fotograf v Ozgecmis v Transkript Belgesi (Yiiksek
v Ozgecmis v Transkript Belgesi (Yitksek Lisansuve Dolitora. Transkripti)
v Transkript Belgesi (Yiiksek Lisans ve Doktora Transkripti) | v KPDS/UDS/YOKDIL/YDS
Lisans ve Doktora Transkripti) | , KPDS/UDS/YOKDIL/YDS Sonug Belgesi
v KPDS/UDS/YOKDIL/YDS Sonug Belgesi v Askerlik Durum Belgesi
Sonug Belgesi v Askerlik Durum Belgesi v' Lise Hazirlik Diplomasi ya da
v Askerlik Durum Belgesi v Ortadgretimde Hazirlik %isgd% Hlazn'?k ?iktildugulnﬁ
v Ortadgretimde Hazirlik Okuduguna Dair Belge (Varsa) air belge ('1se ¢ hazirh
Okuduguna Dair Belge (Varsa) Qe okunmas: halinde)
g 8 Y Adli Sicil Kayds (e-devietektis | 11 Sicil Kavd (o-devletalk
v Adli Sicil Kaydi (e-devlet giktist yeterlidir) i Sicil Kayd: (e-devletgiktisi
eterlidir) . . yeterlldlr)
y v Hizmet belgesi (devlet v Hi beleesi (devl
v Hizmet belgesi (devlet universitesinde akademik » 1.zmet. elgest (devlet )
e . Universitesinde akademik
Universitesinde akademik kadroda ¢alisilmasi
kadroda ¢ahigilmas: durumunda
kadroda ¢aligilmas: durumunda)
durumunda)
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OGRETIM UYESI DISINDAKI OGRETIM ELEMANI
ATAMALARI

> “Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarna Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris
Siavlarmna iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik uyarinca; asagida belirtilen kadrolara yapilacak atamalarda aranan
sartlarbelirlenmektedir.

Ogretim Gorevlisi kadrosuna atanabilmek i¢in;

» Lisans diizeyinde egitim yapilan birimlere (rektorliige bagli boliimler dahil) bagvuracak 6gretim gorevlisi adaylarindaenaz
tezli yiiksek lisans mezunu olmak veya lisans mezunu olmak ve belgelendirmek kaydiyla alaninda en az bes yil tecriibeli
olmak,

Arastirma Gorevlisi kadrosuna atanabilmek icin;

» Arastirma gorevlisi kadrosuna bagvurabilmek i¢in en az lisans mezunu olmak.

ACIKLAMA (1)

50/D KAPSAMINDA ATANAN ARASTIRMA GOREVLILERINE iLiSKiN AZAMi SURE HESABI

03/08/2017 tarih ve 2017/08-16 sayili Universitemiz Senatosu’nun “Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligin 35.
maddesi uyarinca; Tezli Yiiksek Lisans programi azami tamamlama siiresi, bilimsel hazirhkta ve Ingilizce hazirlikta gecen
stire harig her yariyil kayit yaptirip yaptirmadigina bakilmaksizin altryariyildir. Dort yariyil sonundakrediliderslerinive
seminerlerini basariyla tamamlayamayan ve AGNO’su 3,00 olmayan; azami siireler igerisinde ise tez ¢aligmasin
tamamlayamayan, tez calismasinda basarisiz olan veya tez savunmasimna girmeyen 6grencinin Universite ile ilisigi kesilir.

Azami 6grenim siiresi: Yabanci dil hazirlik siifi ve bilimsel hazirlik siirecinde gegen zaman harig, tezli yiiksek lisans
6greniminde altr yariyil, tezsiz yiiksek lisans 6greniminde ii¢ yariyil, doktora 6greniminde ise yiiksek lisans derecesi ile
kabuledilenlerigin on ikiyariyil ve lisans derecesiile kabul edilenler igin on dért yariyillik siireyi,

ACIKL.AMA (2)

» Yiiksekogretim Genel Kurulunun 01.02.2013 tarihli toplantisinda alinan 2013.01.135 say1li kararin ¢ bendinde yeralan
"657 sayili Kanunun 104. ve 105. maddelerinde belirtilen mazeret ve hastalik izinleri ile ayn1 kanun uyarinca kadin
memura dogum yapmast halinde verilen iicretsiz izinler ile muvazzaf askerlikte gegen siirelerin lisansiistii egitimi azami
bitirme siirelerine eklenmesine™ hikkmii geregince 657 sayili Kanunun 104. maddesi uyarinca kadin memura verilen
analik izin siiresinin lisansiistii egitimi azami bitirme siiresine eklenmesi gerekmektedir.
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istenilen Belgeler

Niifus CiizdanFotokopisi

Bagvuru Dilekgesi

Diplomalar (Asli veya Noter Tasdikli Sureti)

Diplomasimi Yurtdisindan Alanlar icin Universitelerarasi Kurul’dan alman Denklik Belgesi

6 adet Vesikalik Fotograf

Ozgegmis

Transkript Belgesi (Onaylr)

ALES Belgesi

KPDS/UDS/YDS/YOKDIL Sonug Belgesi

Askerlik Durum Belgesi (e-devlet kabul edilir)

Yiiksek Lisans veya Doktora Ogrenci Belgesi (50/D Arastirma Gérevlisi Kadrolari Igin)
Hazirlik okunduguna dair onayli belge veya ortadgretim diplomasi (Lisede veya ortaokulda dgrenim siiresinin
“hazirlik+3 y11” olmas1 halinde istenilmektedir)

Hizmet Belgesi (Devlet iiniversitelerinde akademik kadroda ¢alisiimasi halinde istenilmektedir)
Adli Sicil kayd: (e-devlet kabuledilir)

Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Aragtirma Formu (2 niisha)
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IDARIi KADRO ATAMALARI

Aciktan Atama,;

» KPSSileilkdefaatamaiglemleri,
» Cocuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii kanaliyla yapilan aciktan atama iglemleri,
» Terorle Miicadele Kanunu geregince atama yapilmasi,
» Engelli Personel kontenjanina, istinaden
yapilan atamalari ifade eder.

» Sire¢hakkindabilgiiginiletisim: 02626051141

Naklen Atama;

» Hali hazirda bir kamu kurumunda gorev yapan devlet memurunun diger bir kamu kurumuna yine devlet memuru olarak
atanmasi islemidir.

» Naklen atama isleminin cergevesi 657 sayili Kanunun 74. maddesinde diizenlenmistir.

» Siiregchakkindabilgiiginiletisim: 02626051141

FR-0260 Yayin Tarihi: 09.11.2017 Deg.No:0 Deg.Tarihi:-



) Dokiiman No: | KL-0002
g/ ORYANTASYON Yayin Tarihi: | 15.03.2018
: KILAVUZU Deg. No: 2
GEUBZE\\\ Deg. Tarihi: 14.01.2020

GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLIGI SINAVI
ISLEMLERI

» Gorevde yiikselme, en az ortadgretim (lise) diizeyinde personelin ilgili unvanlara iliskin gérevlere yapilan atamalardir ve
adaym egitime tabi tutulmaksizin yapilacak gorevde yiikselme sinavi sonucundaki basarisina gére degerlendirilir.

» Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi; “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi” hiikiimleri uyarinca {iniversitemiz Rektorliigii tarafindan

birimlerimizin ihtiyaglar1 dogrultusundayapilmaktadir.

» Siire¢ hakkinda bilgiiginiletisim: 02626051127
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TEKNIK UNIVERSITES]

GOREVLENDIRME ISLEMLERI

2547 sayih Kanun'un 31. madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

> Kamukurumlarinda (TUBITAK vs.) ve 6zel sektorde calisanlarile serbest meslek erbabi ve emekli ogretim
elemanlarinin {iniversitemizde ders vermek iizere gérevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

» Gorevlendirilmesi diisiiniilen bireyler igin ilgili Bolim/Anabilim Dalinin talebi iizerine Fakiilte/Enstiti
Yonetim Kurulu Karar cikartilir. Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 sonrasinda alman Universite
Yonetim Kurulu Karart lizerine gorevlendirme talep yazis1 Baskanligimiz kanaliyla gorevlendirilmesi diisiiniilen
bireylerin kurumuna ve (bilgi amaciyla ilgili Fakiilte/Enstitiiye) yazilir. (Serbest meslek erbabi ve emekli 6gretim
elemanlarina talep ilgililerinin kendilerine yazilir.) Kurumlardan gelen olumlu yanit Bagkanlhigimiz talep yazisiile
birlestirilerek ilgili Fakiilte/Enstitii kanaliyla ddemeler gergeklestirilir. (Serbest meslek erbabi ve emekli 6gretim
elemanlarina yazilan talep yazisin ilgili Fakiilte/Enstitiiye teslimi ile 6deme yapilir.)

» Gorevlendirmesiirecihakkindabilgiiginiletisim: 02626051128

» Odemeler siireci hakkinda bilgi i¢in iletisim: ilgili Fakiilte / Enstitii Sekreteri

2547 sayih Kanun'un 35. madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

» Yeni kurulmus veya kurulacak yiiksekogretim kurumlari igin yurt i¢inde ve yurt diginda 6gretim elemani
yetistirme amaciyla yapilan gorevlendirmedir.

» Bu maddeye gore Yiiksekogretim Kurulu tarafindan goérevlendirmesi uygun bulunanlar, gérevleri sonunda
kurumlarma donerek mecburi hizmet yiikiimliiliigiinii yerine getirmek durumundadirlar.
Istenilen Evraklar,
o Hizmet Belgesi
o Ogrenci Belgesi
e Yabanci Dil Belgesi
¢ Kadrosunun Bulundugu Kurumun Muvafakat Yazisi

e YOK izni

Basvuru ve Islem Siireci,

> 35. madde kapsaminda lisansiistii egitim gdrmek iizere farkli bir Universiteye naklen gitmek isteyen arastirma
gorevlileri, bagl oldugu boliime dilekge ile bagvuruda bulunur.

» Aragtirma Gorevlisinin bagl oldugu Fakiilte, Y onetim Kurulu Karartile birlikte ilgilinin talebini Rektorliik
Makamina iletir.

> Sozkonusu talep Universite Yonetim Kurulu’nda gériisiiliir, uygun gériilmesi halinde YOK e iletilir.

> YOK, hem iiniversitemize hem de ilgili iniversiteye gorevlendirmenin uygunluguyla ilgili olur yazis1 gonderir.
(yazinin olumsuz olmasi durumunda higbir islem yapilmaz)

> Universitemiz personel dairesi baskanlig1, atama islemleri i¢in Arastirma Gorevlisinin hizmet belgesini iist
yazi ile ilgili Universiteye gonderir.

> Tlgili iiniversite kisinin atamasin yaparak iiniversitemize bilgi verir.
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Universitemize génderilen atama onayi, kisiye teblig edilmek iizere bagli oldugu Fakiilteye gonderilir.

Kisi, Fakiiltesinden ilisigini keserek ilgili Universitede gorevine baslar.
Siire¢ hakkinda bilgiiginiletisim: 02626051141

2547 sayilhi Kanun'un 37. madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

Universitemiz 6gretim elemanlarinin bilimsel gériis proje, arastirma, damismanlik vb. Hizmetleri vermek iizere
ozel sektor sirketlerinde ve doner sermaye kapsaminda gorevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

Ogretim elemanimizi  gorevlendirmek isteyen sirket tarafindan yazilan talep yazis1 iizerine ilgili
Boliim/Anabilim Dalinin talep hakkindaki uygunluk goriisiiniin Fakiilte/Enstitiiye iletilmesi neticesinde
Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karari sonrasinda alinan
Universite Yonetim Kurulu Karar iizerine talebin uygun goriildiigiinii bildiren yazi Baskanligimiz kanaliyla
ilgili sirkete iletilir. Ayrica Ogretim elemammiz hakkinda Baskanhigimiz tarafindan goérevlendirme onay alinarak
odeme iglemlerinde kullanilmas1 amaciyla Idari ve Mali islemler Dairesi Bagkanligina gonderilir. Bu onay ilgilinin
Fakiilte/Enstitlisiine ve varsa gérevli oldugu birime de gonderilir.

Sirket tarafindan yapilan talebe Universitemiz tarafindan cevap verilmemesi ret cevabi verilmesi anlamina
gelmektedir.

Gorevlendirme siireci hakkinda bilgi i¢in iletisim: 0262 605 11 28
Odemeler Siireci Hakkinda Bilgi i¢in iletigim:

(iMiD) (0262 605 10 16)

(IMiD) (0262 605 10 27)

4691 sayih Kanun'un 7. madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

Universitemiz 6gretim elemanlarimin bilimsel gériis, proje, arastirma, danismanlik vb. hizmetleri vermek iizere
teknoloji gelistirme bolgelerinde faaliyet gosteren 6zel sektor sirketlerinde ve teknoloji transfer ofisi/merkezlerinde
gorevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

Ogretim elemammizi gorevlendirmek isteyen sirket/teknoloji transfer ofisi/merkezi tarafindan yazilan talep
yazist lizerine ilgili B6liim/Anabilim Dalinin talep hakkindaki uygunluk gériisiiniin Fakiilte/Enstitiiye iletilmesi
neticesinde Fakiilte/Enstitli Yonetim Kurulu Karart ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karart
sonrasinda alman Universite Yonetim Kurulu Karari iizerine talebin uygun gériildiigiinii bildiren yazi
Bagkanligimiz kanaliyla ilgili sirkete/teknoloji transfer ofisine/merkezine iletilir. Ayrica Ggretim elemanimiz
hakkinda Bagkanligimiz tarafindan gorevlendirme onay1 alinarak bu onay ilgilinin Fakiilte/Enstitiisiine ve varsa
gorevlioldugubirime de gonderilir.

Sirket/teknoloji transfer ofisi/merkezi tarafindan yapilan talebe iiniversitemiz tarafindan cevap verilmemesi ret
cevabi verilmesi anlamina gelmektedir.

S6z konusu kanun uyarinca yapilan ddemeler doner sermaye kapsami disinda tutulur. Odeme islemleri
Sirket/teknoloji transfer ofisi/merkezi tarafindan direk ilgili 6gretim elemanina yapilir.

Gorevlendirmesiirecihakkindabilgiiginiletisim: 02626051128
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2547 sayih Kanun'un 38. madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

Universitemiz 6gretim elemanlarmin kamu kurum ve kuruluslar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinda ve vakiflarda gérevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

Ogretim elemamimizi gérevlendirmek isteyen kurum tarafindan yazilan talep yazisi iizerine ilgili
Boliim/Anabilim Dalinin talep hakkindaki uygunluk goriistiniin Fakiilte/Enstitiiye iletilmesi neticesinde
Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii Y6netim Kurulu Karar1 sonrasinda alinan
Universite Yonetim Kurulu Karar iizerine talebin uygun goriildiigiinii bildiren yaz1 Baskanligimiz kanaliyla ilgili
kurumuna iletilir. Ayrica 6gretim elemanimiz hakkinda Bagkanligimiz tarafindan gorevlendirme onay1 alinarak bu
onay ilgilinin Fakiilte/Enstitlisiine ve varsa gorevli oldugu birime de gonderilir.

Bu madde uyarinca gorevlendirilen 6gretim 6lemanlar1 kendi kurumlarindan alacaklari aylik ve 6deneklerin yan
sira, gorevlendirildikleri kurumda yurittiikleri gorev igin birinci derecenin dordiincii kademesindebulunanbir
genel midiiriin aylik ve ek gosterge rakamlarinin memur aylik katsayisi ile ¢arpimi sonucu bulunan tutar
gecmemek iizereilgili bakan tarafindan tespitedilecek miktari net olarak ikinci gorev ayligi seklinde ayrica alirlar.
Bunlar gorevlendirildikleri kurumlarca kendilerine bu suretle yapilan 6demeleri déner sermayelere yatirmak zorunda
degildirler.

Yiiksekdgretim Kurulu, bagl birimleri ve Universitelerarasi Kurul ile Adli Tip Kurumu’nda gorevlendirilenler
hari¢ olmak iizere bu madde uyarinca gorevlendirilenler doner sermayeden yararlanamaz.

Kurum tarafindan yapilan talebe {iniversitemiz tarafindan cevap verilmemesi, red cevabi verilmesi anlamina
gelmektedir.

Gorevlendirme siirecihakkindabilgiiginiletisim: 0262605 1128

2547 sayih Kanun'un 39. madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

Kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri ile ilgili diger toplantilara
katilmak, aragtirma ve inceleme gezileri yapmak, arastirma ve incelemenin gerektirdigi yerde bulunmak i¢in 6gretim
elemanlarinin yurt i¢inde ve yurt disindagorevlendirilmesidir.

90 giin ve daha kisa siireli olanlara kisa siireli; 91 giin ve daha uzun siireli olanlara uzun siireli gorevlendirme adi
verilmektedir.

Uzun siireli gorevlendirmelerde 6gretim elemaninin gorevlendirildigi yer; yurtiginde ise gorevlendirmenin
bitimine miiteakip giin i¢inde, yurtdisinda ise 15 (on bes) giin igerisinde iiniversitemizde goreve baglamasi
gerekmektedir.

Basvuru ve Islem Siireci:

Ogretim elemanimizin gérevlendirme talep yazisi iizerine ilgili Béliim/Anabilim Dalimin talep hakkindaki
uygunluk goriigiiniin Fakiilte/Enstitiiye iletilmesineticesinde;

Odemesi bulunmayan gérevlendirmelerden;

Yurti¢ine yapilan ve 1 haftaya kadar olanlar igin ilgili Fakiilte/Enstitii tarafindan Dekan/Enstitii Miidiiri onay1
almir. Onay bilgi amaciyla Bagkanligimiza da iletilir.

Yurtigine yapilan ve 15 giine kadar olanlar (15 giin dahil) ile yurtdisina yapilanlar igin ilgili Fakiilte/Enstitii
tarafindan Rektorlitk onayi alinir. Onay bilgi amaciyla Baskanligimiza da iletilir.

Gorevlendirme siiresi 16 giin ile 90 giine kadar (90 giin dahil) olanlar i¢in Fakiilte/Enstitii Y6netim Kurulu Karari
¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii KuruluKarari tizerine ilgili Fakiilte/Enstitii tarafindan Rektorliik onayi alinir. Onay bilgi
amaciyla Bagkanligimiza dailetilir.

Gorevlendirme siiresi 91 gilin ve daha uzun siireli olanlar igin Fakiilte/Enstitii Y6netim Kurulu
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Karari ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karari sonrasinda Universite Yonetim Kurulu Karar1 almur.
Universite Yonetim Kurulu Kararina istinaden 6gretim elemanimiz hakkinda Bagkanligimiz tarafindan
gorevlendirme onayi alinarak bu onay ilgilinin Fakiilte/Enstitiisiine ve varsa gorevli oldugu birime de gonderilir.

Odemesi Fakiilte Biitcesinden yapilacak olan gorevlendirmelerden;

Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karari ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii Kurulu Karar tizerine ilgili Fakiilte/Enstitii
tarafindan Rektorlilk onay1 alinir. Onay bilgi amaciyla Bagkanlhigimiza da iletilir.

Takibi idari ve Mali isler Dairesi Baskanlig: tarafindan yapilan Rektérliik, DPT, TUBITAK, SANTEZ,
vs. gibi biitcelerden 6demesi yapilacak olan gorevlendirmelerden;

Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 sonrasinda Universite
Yénetim Kurulu Karart almir. Universite Yénetim Kurulu Kararmna istinaden dgretim elemanimiz hakkinda
Bagkanligimiz tarafindan gorevlendirme onayi alinarak bu onay ilgilinin Fakiilte/Enstitlisiine ve varsa gorevli
oldugu birime de gonderilir.

Bu madde kapsaminda gorevlendirilmeyi talep eden Ogretim Elemanlarimin hak kaybina

ugranmamasi adma talep oncesinde
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&Mevzuatlliski
=0&sourceXmlSearch=yurti%C3%A7i adresinden ilgili yonetmeligi incelemeleri

gerekmektedir.

Gorevlendirme stireci hakkindabilgiiginiletisim: 02626051128
7] Odeme Siireci Hakkinda Bilgi I¢in Iletisim:

o (demesi Fakiilte Biitcesinden yapilacak olan gorevlendirmelerde;

v’ llgili Fakiilte/Enstitii Sekreteri

[] Rektorliik Biit¢esinden 6demesi yapilacak olan gorevlendirmelerde;
0 (iMiD) (0262 605 10 20)
0 (iMiD) (0262 605 10 42)

[] TUBITAK gibi biitcelerden 6demesi yapilacak olan gorevlendirmelerde;
1 (iMiD) (0262 605 10 18)

0 (iMiD) (0262 605 10 22)

[l DPT, BAP, SANTEZ vs. gibi biitcelerden 6demesi yapilacak olan

gorevlendirmelerde;

1 (iMiD) (0262 605 10 16)
0 BAP i¢in (iMiD) (0262 605 10 30)
> DPTveSANTEZi¢in(iMiD)(02626051047)

2547 sayih Kanun'un 40\a madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

Universitemiz dgretim elemanlarinin Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisindeki Devlet ve vakif
iiniversitelerinde ders vermek amactyla gérevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

Ogretim elemanimizi1 gorevlendirmek isteyen devlet veya vakif iiniversitesi tarafindan yazilan talep yazisi {izerine
ilgili Boliim/Anabilim Dalinin talep hakkindaki uygunluk goriisiiniin Fakdilte/Enstitiiye iletilmesi neticesinde
Fakiilte/Enstitli Yonetim Kurulu Karari ¢ikartilir.
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Fakiilte/Enstitli Yonetim Kurulu Karar1 sonrasinda alinan Univ:crsite Yonetim Kurulu Karar iizerine talebin
uygun goriildiigiinii bildiren yazi Bagkanligimiz kanaliyla ilgili Universiteye iletilir. Ayrica ayn1 yazi ilgilinin
Fakiilte/Enstitlisiine ve varsa gorevli oldugu birime de gonderilir.

» Kurum tarafindan yapilan talebe iniversitemiz tarafindan cevap verilmemesi ret cevabi verilmesi anlamina
gelmektedir.

» Gorevlendirmesiirecihakkindabilgii¢iniletisim: 02626051128

> Odeme siireci hakkinda bilgi igin iletisim: ilgili Fakiilte / Enstitii Sekreterleri

2547 sayih Kanun'un 40\b madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsami:

> Universitemiz 6gretim iiyelerinin devlet ve vakif iiniversitelerinde en az bir egitim-6gretim y1li igin tam zamanl
olarak gorevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

> Ogretim {iyemizi gorevlendirmek isteyen devlet veya vakif iiniversitesi tarafindan, YOK’e yazilan talep yazist
iizerine YOK ’iin, {iniversitemize konu hakkindaki goriisiimiizii soran yazis1 gelir. YOK ’iin ilgili yazis1 iizerine
Boliim/Anabilim Dalinin talep hakkindaki uygunluk goriisiiniin Fakiilte/Enstitiiye iletilmesi neticesinde
Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karari ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 sonrasinda alinan
Universite Yonetim Kurulu Karar iizerine talebin uygun gériildiigiinii bildiren yazi Baskanligimiz kanaliyla
YOK eiletilir. Aym yaz1 ayrica bilgi amagli olarak talepte bulunan devlet veya vakif iiniversitesi ile ilgilinin
Fakiilte/Enstitiisiine ve varsa gorevli oldugu birime de gonderilir. YOK uygunluk goriisiimiiz sonrasinda
gorevlendirmeye karar vererek, bu kararini {iniversitemize ve talepte bulunan devlet veya vakif Universitesine
bildirir. YOK iin bu karari iiniversitemize ulastiktan sonra dgretim {iyemizin gorevinden ayrihis1 yapilarak; ayrilis
yazist Bagkanligimiz kanaliyla talepte bulunan devlet veya vakif iiniversitesine bildirilir. Onlardan da gorevine
baglamave gorevinden ayrilacagizaman ayrilis yazisi talep edilir.

> Bu kanun maddesi uyarmca gorevlendirilen Ogretim Uyemizin ayliklari {iniversitemiz tarafindan 6denmeye
devam edilir.

» Gorevlendirmesiirecihakkindabilgiiginiletisim: 02626051128

2547 sayilh Kanun'un 40\c madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

> Universitemiz 6gretim elemanlarmin Tiirk Silahl1 Kuvvetleri ve emniyet teskilatina bagh yiiksekdgretim
kurumlarinda ders vermek amactyla gérevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

> Ogretim elemanimizi gérevlendirmek isteyen TSK ve Emniyete bagl yiiksekdgretim kurumu tarafindan
yazilan talep yazisi izerine ilgili Bolim/Anabilim Dalinin talep hakkindaki uygunluk goriisiiniin
Fakiilte/Enstitiiye iletilmesi neticesinde Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar ¢ikartilir. Fakiilte/Enstitii
Y6netim Kurulu Karari sonrasinda alian Universite Y&netim Kurulu Karari iizerine talebin uygun goriildiigiinii
bildiren yaz1 Bagkanligimiz kanaliyla ilgili TSK ve Emniyete bagl yiiksekogretim kurumuna iletilir. Ayrica ayni
yaz1 ilgilinin Fakiilte/Enstitiisiine ve varsa gorevli oldugu birime de gonderilir.

» Kurumtarafindanyapilantalebeiiniversitemiztarafindan cevap verilmemesiretcevabiverilmesi anlamina
gelmektedir.

» Gorevlendirmesiirecihakkindabilgii¢iniletisim: 02626051128

> Odemesiirecihakkindabilgiiciniletisim: Ilgili Fakiilte/Enstitii Sekreterleri

FR-0260 Yayin Tarihi: 09.11.2017 Deg.No:0 Deg.Tarihi:-



) Dokiiman No: | KL-0002
5‘/ ORYANTASYON Yayin Tarihi: | 15.03.2018

' Deg. No: 2
GEBZENS_ KILAVUZU Deg, Tarihi: | 14.01.2020

TEKNIK UNIVERSITES]

2547 sayih Kanun'un 40\d madde Gorevlendirmeleri;

Gorevlendirme Kapsamu:

> Universitemiz 6gretim elemanlarmin Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 disindaki Devlet ve vakif
tiniversitelerinde ders vermek amaciyla gérevlendirilmesidir.

Basvuru ve Islem Siireci:

> Ogretim elemanimiz1 gérevlendirmek isteyen devlet veya vakif iiniversitesi tarafindan yazilan talep yazis iizerine
ilgili Boliim/Anabilim Dalimin talep hakkindaki uygunluk goriisiiniin Fakiilte/Enstitiiye iletilmesi neticesinde
Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 ¢ikartilir. Fakiilte/Enstiti Yonetim Kurulu Karar1 sonrasinda alinan
Universite Yonetim Kurulu Karari iizerine talebin uygun goriildiigiinii bildiren yaz1 Bagkanligimiz kanaliyla ilgili
Universiteye iletilir. Ayrica ayn1 yazi ilgilinin Fakiilte/Enstitiisiine ve varsa gérevli oldugu birime de gonderilir.

» Kurum tarafindan yapilan talebe iiniversitemiz tarafindan cevap verilmemesi, ret cevabi verilmesi anlamina
gelmektedir.

» Gorevlendirmesiirecihakkindabilgiiginiletisim: 02626051128

» Odemesiirecihakkindabilgiiginiletisim: ilgili Fakiilte/ Enstitii Sekreterleri
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> Universitemiz adina egitim-6gretim veya arastirma yapmak iizere yurti¢inde ve yurtdsinda gérevlendirilen
kisiye tiniversitemize kars1 mecburi hizmet yapmasi gerektigine dair yiikklenme senedi yapilir.

» Akademik kadrolarda mecburi hizmete sahip olanlar kanunda belirtilen siire kadar iiniversitemizde gorev yapma
zorunlulugunasahiptirler.

» Busiiredendahaazhizmetyapmalarihalinde (mecburihizmetdevrihari¢olmakiizere) baska bir kamu kuruma
naklen gegis yapamazlar.

» Mecburi hizmet siiresini tamamlamadan istifaen veya miistafi olarak {niversitemizdeki gorevinden ayrilan

MECBURI HIZMET iSLEMLERI

personeller hakkinda ilgili yiiklenme senedi hiikiimleri uygulanir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141
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TERFIi-INTIBAK iSLEMLERI

» Terfi: 657 sayili Devlet Memurlari Kanun’un 64. maddesi uyarinca, memura her y1l géreve basladig tarihte,

bir iist derece veya kademe ilerlemesi yapilir.

> Intibak : Memurun dgrenim durumu, hizmet yili ve gegmisteki hizmetleri esas alarak 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu gergevesinde miiktesebinin (edinilmis, kazanilmus) ilerleyebilecegi derece ve kademesinin tespit

edilmesidir.

Ogrenim Degerlendirilmesi;

» Personel bitirmis oldugu (hazirhk simifi, ortaokul, lise, 6n lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora) 6grenim
durumunu gosteren onayli diploma suretini dilek¢e ekinde Rektorlik Makamina sunarak 6greniminin hizmetinde

degerledirilmesini talep eder.

» Personel dairesi bagkanligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unun 36. maddesindeki ortak hiikiimler

uyarinca; ilgilinin 6zliik hakkindaki gerekli degisiklikleri yapar ve birimine bildirir.
» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141

Hizmet Birlestirmesi;

> Kamu kurumlarinda 2008 yil1 éncesi calismaya baslayanlarin, SSK veya BAG-KUR hizmeti olanlarin

calismis olduklar yillara ait hizmetler 6zliik haklarinda degerlendirilir.

> Kamu kurumlarinda 2008 yilindan sonra calismaya baslayanlarin, SSK veya BAG-KUR hizmetleri igin 6zlitk

haklarinda herhangi bir degisiklik yapilmaz. Ancak calismis olduklari siireler emeklilige hak kazandiklarinda

degerlendirilir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141
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GOREYV SURESI UZATMA iSLEMLERI

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi ve Doktor Ogretim Uyesi’nin 2547 sayih Kanun’un 23, 31, 33/a
ve 50/d maddelerine gore gorev siiresi uzatilmasi;

» Gorev siiresi uzatma islemini (atama yenilemesi) talep eden kisi, {iniversitemiz Kalite Yonetim Sistemi web
sayfasinda bulunan atama yenileme beyannamesi (Form No: FR-0181 / FR-0428) formunu doldurarak, “Y1illik
Faaliyet Raporu”nu diizenler ve dilekge ekinde bagli oldugu Boliim Bagkanlhigina iletir.

» Bolim Baskanligi ilgiliye ait faaliyet raporunu inceleyerek atama yenilemesine iligskin goriisiinii y6netim
kurulunda degerlendirilmesi amaciyla Rektorliige\Dekanlhiga\Miidiirliige gonderir.

> llgili Yénetim Kurulu Karar1 (Rektdrliik \ Dekanlik \ Miidiirliik kanaliyla) personel dairesi baskanligina
iletilir.

» Personel dairesi bagkanligi, gorev siiresi uzatma islemine iliskin evraki tanzim ederek Rektorliik Makaminin
onayina sunar.

» Atama yenilemesinin onayima miiteakip, personel dairesi bagkanligi onayin bir suretini ilgiliye teblig edilmek iizere
birimine gonderilir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141
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GOREVDEN AYRILIS iSLEMLERI

Emeklilik islemleri;

> Ikamet adresi ve iletisim bilgilerini belirten bir dilekce ile gorev yaptig1 birime basvuruda bulunur.
» Birim kisinin dilekgesini Rektorliik\Fakiilte\Enstitii veya ilgili birimler araciligiyla personel dairesi bagkanligina iletir.

» Personel dairesi bagkanligi kiginin 6zlitk dosyas1 inceler ve emeklilige engel bir durumunun olup olmadigint
tespit eder.

» Emekli olmasina engel bir durumu yoksa kisiden emeklilik i¢in gerekli belgeleri (1 adet fotograf, , Mal Bildirim
Beyannamesi ve banka talep dilekcesi) hazirlamast istenir.

» Personel dairesi baskanlig: tarafindan emeklilik onay belgesi hazirlanir ve Rektorliik Makaminin onayina sunulur.
» Rektorlik Makaminca onaylanan belge sahis emeklilik fislerinin diizenlenebilmesi igin isleme alinir.

> lgili kisi, “Isten Ayrilma Formu”nda yer alan birimlerle iligigini kestikten sonra belgeyi Personel Dairesi Bagkanligina
teslim eder.

» Personel dairesi bagkanligi tiim gerekli evraklarla birlikte kiginin emeklilik durumuna istinaden kayitlarini giinceller
ve Sosyal Giivenlik Kurumu’na emeklilik durumunu bildirir.

» SGK konuya iliskin olarak gerekli incelemeleri yapar ve sonucu hakkinda ilgiliye ve iiniversitemize yazili olarak bilgi
verir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141

Resen Emeklilik

2547 sayil1 Kanun uyarinca istihdam edilen; 6gretim tiyeleri 67 (altmus yedi) yasini doldurduklari giin, 6gretim iiyesi
disindaki 6gretim elemanlari ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna tabi olanlar ise 65 (altmis bes) yasini
doldurduklari giin iiniversitemiz personel dairesi bagkanlig1 tarafindan resen emekliye sevk edilirler.

Not (1) : (2547 sayih Kanun degisikligi ile) “30 uncu maddede 6gretim iiyeleri igin 6ngoriilen emeklilik yas1, 1/3/2006
tarihlive 5467 sayili, 17/5/2007 tarihli ve 5662 say1l122/5/2008 tarihli ve 5765 sayili kanunlarla kurulan Devlet
iiniversitelerinde gérev almalari sartiyla yetmis bes vasin dolduruldugu tarihtir. Bu uygulama 31 Aralik 2020
tarihine kadar devam eder.”

Not (2) : Akademik personellerimizin talep etmesi ve talebin iiniversitemiz tarafindan uygun goriilmesi halinde
ogretim elemanlar1 “sozlesmeli olarak” ders vermeye devam edebilirler.

Malulen Emeklilik

Devlet Memurlar viicutlarinda meydana gelen hastaliklar nedeniyle gérevlerini yapamama durumuna gelmeleri ve bu
durumlarmin saghk kurulu raporlart ile tespit edilmesi halinde 01.10.2008 tarihinden 6nce Devlet Memuru olanlar 5434
say1li Kanun Hiikiimleri uyarinca, 01.10.2008 tarihinden sonra Devlet Memuru olanlar 5510 sayili Kanun Hiikiimleri
uyarinca malulen emekliye sevk edilirler.
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Nakil Islemleri;

Kurum disina (Giden Akademik ve idari Personel) naklen tayin islemleri

> Ilgili kiginin naklen atanmak istedigi kurumdan tiniversitemize muvafakat talebi yazis1 gonderilir.

» Rektorlik Makami'nin onay ile ilgilinin gorevli oldugu birime naklen atanmasi hakkinda gériis sorulur.

» Eger goriis uygun degilse kuruma ilgilinin naklen tayininin uygun bulunmadigi yaziile bildirilir ve s6z
konusu iglem sonlandirilir.

» Egergorisuyguniseilgilikuruma kisihakkinda adli veidari sorusturmasinin bulunup bulunmadigi ve
atamasinin yapilabilmesi i¢in sicil 6zeti veya hizmet belgesi gonderilir.

» Kurumdan ilgilinin atamasinin yapildigina dair onayin gelmesine miiteakip (kisiyle irtibata gecilir
ve kigiden ilisik kesme formunu imzalattirarak baskanlhiga getirmesi istenir). Gorevli oldugu

birimden (ilisik kesme yazisinin) personel dairesi bagkanligina gonderilmesi istenir.

» Personel dairesi bagkanligi atamanin yapildigi kuruma ilgilinin gérevden ayrilig tarihini belirten yaz

ekinde personel nakil bildirimi, gizli sicil belgeleri ve 6zlitk dosyasini gonderir.

> Ilgilinin (naklen ayrilis1) hakkindaki bilgiler personel dairesi bagkanlig: tarafindan (iist yaz ile)
ozlik ve tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlere iletilir ve Sosyal Giivenlik Kurumu'na elektronik
ortamda isten ayrilig bildirgesi gonderilir.

» Sire¢ hakkinda bilgi i¢in iletigim: 0262 605 11 29-11 41
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Muvafakat kriterleri;

Idari Kadroda Gérev Yapan Personellerimiz icin; Basvuru ve Islem

Siireci:

> Universitemizde gorev yapmakta iken nakil yoluyla bir baska kuruma gecmek isteyen kisilere “Gebze Teknik
Universitesi Rektorliigii idari Personelin il Dis1 Naklen Tayin Islemleri Hakkindaki Usul ve Esaslar” uyarinca;
asagidaki durumlarda muvafakat verilebilir.

o Saglik Durumu
o Evlilik Durumu
o Herhangi bir mazeret bildirmeden kendi istegi ile naklen tayin talebinde bulunacak personel
» Kaocaeliiliigindeherhangibirnedenlebagkabirkurumagegmek isteyen personele muvafakatverilmez.
> Universitemizde gorev yapmakta iken nakil yoluyla bir baska kuruma gegmek isteyen ilgilikisi kurumabu durumu dilekge
ilebildirir.
»  Kurumunuygun gérmesi halinde bu durumiiniversitemize yazi ile uygun goriis almak igin sorulur.

Personel dairesi bagkanligi tarafindan ilgilinin gorev yaptig1 birimin goriisii ilgili Dekanlik\Miidiirlik\Bagkanlik
kanaliylasorulur.

> Ilgili birimingériisii Rektorliik Makami’nin onayindan geger ve personel dairesi bagkanligi tarafindan ilgiliye ait gerekli
evraklar ilgili kuruma gonderilir.

» Kurum kisinin atanmasini gerceklestirdikten sonra durum {iniversitemize bildirilir. Ilgiliyedurumteblig edildikten sonra
ilisikkesecegigiinbirimtarafindanilgiliDekanlik\Miidiirlik\Baskanlik kanaliyla personel dairesi baskanligina bildirilir.

> Istenayrilmabelgesidiizenlenir, ilgili tarafindan doldurulduktan sonrapersoneldairesi baskanhigma énceden bildirilmis olan
teblig veayrilistarihleri esas alinarak hazirlanan maas nakil bildirimi ilgiliye teslim edilir.

» Maag nakil bildirimini alan kisi, belgeyi gorev yapacagi kuruma teslim eder.

> Imzalar1 tamamlanmis isten ayrilma belgesi, ilgili birim amiri ve ilgili Dekanhik\Miidiirliik\Baskanlik
tarafindan onaylandiktan sonra Mal Bildirim Formu ile birlikte personel dairesi bagkanligina iletilir.

» Personeldairesibagkanligi isten ayrilmabelgesindekitarihi esas alarak bilgisayar kayitlarini, Sosyal Giivenlik Kurumu
ayrilis iglemlerini yapar.

» Sire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051127

Mevzuat Hiikiimleri;

> 09/12/2015 tarih ve 2015/14 sayili Universitemiz Senato Karari ile yiiriirliige giren “Gebze Teknik Universitesi
Rektorliigii Idari Personelin 11 Dis1 Naklen Tayin Islemleri Hakkindaki Usul ve Esaslar” uyarinca muvafakat islemleri
ylirttiliir,

Memurun Istegi Uzerine Yapilabilecek Yer Degistirmeler

» Asagidabelirtilen 6ziirlerin belgelendirilmesi halinde hizmet birimlerindeki zorunlu caligma siireleri tamamlanmadan
memurun istegi {izerine yer degistirme suretiyle atama yapilabilir:

e AQziirGrubu: Saglik Durumu,

o BOziirGrubu: EsDurumu,

Bu 6ziir gruplarinda yukarida belirtilen dncelik sirasi esas aliir.
Saghk Durumunun Belgelendirilmesi

» (A) 6ziir grubuna dayanarak memurun yer degistirme isteginde bulunabilmesi igin kendisinin veya kanunen bakmakla
yikkiimlii oldugu kimselerden birinin bulundugu yerde kalmasimin saglik durumunu
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tehlikeyekoyacag,"DevletMemurlarinin Tedavi Yardimive Cenaze Giderleri Yonetmeligi" ne goretam tesekkiillii devlet
hastanesinden alinacak saglik kurulu raporu ile belgelendirilmesi gerekir.

Istenilecek Evrak:

e Bagvuru Formu,

¢ Saglik Kurulu Raporu.

Es Durumunun Belgelendirilmesi

» (B)6ziirgrubuna dayanarak memurun yer degistirme isteginde bulunabilmesi i¢in esinin Kocaeli il ve ilgelerine naklen
tayin imkanmin bulunmadigini, sigortali olarak 6zel bir igletmede veya devlet kurulusunda veya 657 Devlet
Memurlar1 Kanuna tabi bir kurumda memur statiisiinde ¢alistigini, gérev yeri belgesini ve evlilik durumunu
belgelendirmesi gerekir.

> Universitemiz kadrolarina agiktan veya naklen atanan personelin iiniversitemizde gecen fiili hizmet siiresinin en az 3
(i) y1l olmasi gerekmektedir. (Askerlik veya Ucretsiz izinli olarak gegirilen siireler hizmet siiresinden say1lmayacaktir.)

» Naklentayintalebindebulunacak personelinesininbagvurutarihiitibariyle geriye doniik olarak soniki yillik siire iginde en
az 360 giin sigortalt hizmetinin bulunmasi ve halen galisiyor oldugunu belgelendirmesi gerekmektedir. (son iki yillik siirenin
tayin talebinde bulunulan ilde ge¢mesi gerekmektedir.)

Oncelik Siralamasinin Tespiti:

> Universitemizde 3 (ii¢) y1llik fiili hizmeti dolduran veya 3 (ii¢) yildan fazla fiili hizmeti olanpersonel arasindan nikah
tarihi nce olan personele kontenjan dahilinde oncelik verilecektir.

> Universitemizde 3 (ii¢) yillik fiili hizmeti dolduran personelin nikah tarihlerinde esitlik varsa sirastyla disiplin cezas1
almayan personele, iiniversitemizde fiili hizmet siiresi fazla olan personele, toplam memuriyette gegen fiili hizmet
stiresi fazla olan personele oncelik verilecektir.

Istenilecek Evrak:

e Basvuru Formu,

¢ Esinin ¢alistigim gosterir hizmet belgesi,

¢ Sosyal Giivenlik Kurumundan aliacak prim giin sayisin1 gosterir belge,

e Evlilik Durumunu Kanitlayan Belge, (Aile Ciizdan1 Fotokopisi (Onayl) veya Vukuatli Niifus Kayit Ornegi)

¢ Eginin Kocaeli ili ve ilgelerine naklen tayin olamayacagina dair kurumundan alacagi onayh belge.

Herhangi bir mazeret bildirmeden kendi istegi ile naklen tayin talebinde bulunacak personel:

» Personelin herhangi bir mazeret bildirmeden kendi istegi ile naklen tayin talebinde bulunabilmesi igin, iniversitemizde
gecen fiili hizmet siiresinin en az 5 (bes) yil olmas1 gerekmektedir. (Askerlik veya Ucretsiz izinli olarak gegirilen siireler
hizmet siiresinden sayilmayacaktir.)

Oncelik Siralamasinin Tespiti:

> Universitemizde gegen fiili hizmet siiresi esit olan personel arasindan sirayla disiplin cezasi almayan personele, toplam
memuriyette gecen fiilihizmetsiiresi fazlaolan personele ve dogum tarihibiiyiik olan personele oncelik verilecektir.

Istenilecek Evrak:
e Bagvuru Formu
Hizmetten Sayllmayacak Siireler

» 657sayiliDevletMemurlar1 Kanunu'nundegisik 108 incimaddesinin 1 - 4iincii fikralariuyarinca ayhksiz izin almak
suretiyle gecirilen siireler hizmetten sayilmaz.
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Istifa Islemleri;

657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu Madde 94 - Devlet memuru bagli oldugu kuruma yazili olarak miiracaat
etmek suretiyle memurluktan ¢ekilme isteginde bulunabilir.

Cekilmek isteyen memur yerine atanan kimsenin gelmesine veya ¢ekilme isteginin kabuliine kadar gérevine devam
eder. Yerine atanan kimse bir aya kadar gelmedigi veya yerine bir vekil atanmadig: takdirde iistiine haber vererek
gorevinibirakabilir. Olaganiistiimazeretle cekilenler iistiine haber vermek sartiyle bir ay kaydina tabi degildirler.

Islem Siireci

> llgilikisiistifaetmetalebinibelirtenbir dilekce ile gérev yaptigibirime basvurudabulunur.
Birim ilgilinin talebini goriisiiniide ekleyerek personel dairesi baskanhiginailetir.

> Kisiye ait Isten Ayrilma Formu hazirlanir, kisi bu formda yer alan birimlerle ilisigini kestikten sonra belgeyi Mal
Bildirim Beyannamesi ile beraber gérevli oldugu birime teslim eder.

> lsten Ayrilma Formu, Mal Bildirim Beyannamesi ile birlikte Fakiilte\Enstitii\Baskanlik veya ilgili birimler
kanaliyla personel dairesi baskanligina gonderilir.

» Personel dairesi bagkanligi isten ayrilma talebini Rektorlik Makaminin onayina sunar.

» Onay alindiktan sonra personel dairesi baskanligi kiginin ayrildig: tarih itibari ile durumu Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirir ve tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlere bilgi verilerek islem tamamlanir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141

Miistafi islemleri;

657 sayili DevletMemurlar1 KanunuMadde 94 - .. .(Ekhitkiim: 31/7/1970-1327/75md.) Haber vermeden veya
kurumlarica kabul edilen mazereti olmaksizin gérevin terk edilmesi ve bu terkin kesintisiz 10 giin devam etmesi
halinde yazili miiracaat sarti aranmaksizin ¢ekilme isteginde bulunulmus sayilir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141
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BiLGI EDINME TALEPLERI
Bilgi edinme hakki

Universitemiz personelleri, isteyecekleri bilgi kendileriyle veya faaliyet alanlariyla ilgili olmak kaydiyla ve “Bilgi
Edinme Kanunu” gergevesinde iiniversitemiz “Bilgi Edinme Birimi”ne talepte bulunabilirler.

Bilgi verme yiikiimliiliigii
Kurum ve kuruluslar, “Bilgi Edinme Kanunu”nda yer alan istisnalar digindaki her tiirlii bilgi veya belgeyi bagvuranlarin

yararlanmasina sunmak ve bilgi edinme bagvurularini etkin, siiratli ve dogru sonuglandirmak iizere gerekli idari ve
teknik tedbirleri almakla yiikiimlidiirler.

Basvuru usulii

Bilgi edinme bagvurusu, bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is adresini igeren dilekge ile istenen
bilgi veya belgenin bulundugu kurum veya kurulusa ait Bilgi Edinme Birimi’ne yapilir.

Bu bagvuru, kisinin kimliginin ve imzasinin veya yazinin Kimden neset ettiginin tespitine yarayacak baska bilgilerin yasal
olarak belirlenebilir olmasi kaydiyla elektronik ortamda veya diger iletisim araglariyla da yapilabilir.

Dilekcede, istenen bilgi veya belgeler agikgabelirtilir.
istenecek bilgi veya belgenin niteligi

Bilgi edinme basvurusu, bagvurulan kurum ve kuruluslarin ellerinde bulunan veya gorevleri geregi bulunmasi gereken
bilgi veya belgelere iliskin olmalidir.

Kurum ve kuruluslar ayr1 veya 6zel bir ¢aligma, arastirma, inceleme ya da analiz neticesinde olusturulabilecek
tiirden bir bilgi veya belge i¢in yapilacak bagvurulara olumsuz cevap verebilirler.

Istenen bilgi veya belge, bagvurulan kurum ve kurulustan baska bir yerde bulunuyorsa basvuru dilekgesi bu kurum ve
kurulusa gonderilir ve durum ilgiliye yazili olarak bildirilir.

Siire¢ hakkindabilgiiginiletisim: 02626052997
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MEMURUN BiLGI VERMEKLE YUKUMLU OLDUGU iSLEMLER

Mal Bildirimi Beyannamesi;

Mal bildiriminin konusu; 3628 sayili Kanunun 5 inci, ilgili Yonetmeligin ise 8 inci maddesinde diizenlenmistir.
Buna gore mal bildiriminde bulunmak zorunda olan gérevliler;

Kendilerine, eslerine ve velayetleri altindaki c¢ocuklarma ait mallardan; Tasinmaz mallari (arsa ve
yap1 kooperatif hisseleri dahil) degerine bakilmaksizin beyan ederler.

Kendilerine aylik 6denenler, net ayhk tutarinin bes katindan fazla deger ve tutarindaki,

Aylhik &denmeyenler ise, Genel Idare Hizmetleri simfinda birinci derecenin birinci kademesindeki sube
miidiiriine 6denen net ayligin (01/01/2015 tarihi itibariyle Maliye Bakanh@: tarafindan belirlenen tutar
3.423,26-TL) bes katindan fazla deger ve tutarindaki;

e  Para ve para hilkkmiindeki kiymetli kagitlari,

e Hisse senedi ve tahvilleri,

. Altin ve miicevherati,

e  Her tiirlii kara, deniz ve hava tasit araglari, traktor, biger-dover, harman makinasi ve diger ziraat
makinalari, ingaat ve is makinalari, hayvanlar, koleksiyon ve ev esyalari ile diger taginir mallari,

. Haklari,

. Alacaklari,

e  Borglari,

. Gelirleri,

bildirmek zorundadirlar.

Bildirimlerde, mallarin bildirim tarihindeki degerleri esas alinir.

Mal Bildirimlerinin Verilme Zamam
3628 sayili Kanunun 6 nc1 maddesi geregince;

a) Goreve ilk Girislerde

Goreve Baslamadan Once Goreve Giris I¢in Gerekli Belgeler ile

b) Gorevin Sona Ermesi Halinde

Ayrilma Tarihini izleyen Bir Ay i¢inde

Ek Mal Bildirimi

Ek mal bildirimi, ilgili Yonetmeligin 10 uncu maddesinde diizenlenmistir.

Bu hiikme gore; 3628 sayili Kanun kapsaminda sayilan gorevlerde bulunanlar; kendileri, esleri ve velayeti
altindaki ergin olmayan yani on sekiz yasini1 doldurmayan cocuklarinin sahsi mal varhklarinda 6nemli
bir degisiklik oldugunda degisikligi izleyen bir ay icinde yeni edindikleri mal, hak, gelir, alacak ve bor¢lara
miinhasir olmak tizere ek mal bildirimi vermek zorundadirlar.

Mal Bildirimlerinin Yenilenmesi (Genel Beyan)

3628 sayili Kanunun 7 nci maddesi geregince; Kanun kapsaminda sayilan gorevlerde bulunanlar, gérevde
bulunduklar siire boyunca, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat ayr sonuna kadar (2015 yili i¢in
28/02/2015 tarihine kadar) mal bildirimini yenilemek zorundadir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051141
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Evlilik islemleri Bildirimi

Akademik ve idari personel evliligi ile 1lgili beyanini; personel dairesi bagkanlig1 web sayfasinda
bulunan evlilik dilekgesi ve ekleriyle birlikte hazirlayarak bildirimde bulunur.

Personel dairesi bagkanhg: tarafindan gelen dilekge ve ekleri incelip kisinin evliligi ile ilgili
diizenlemeler personel otamasyonu programindan ve HITAP {izerinden glincellenir.

Sure¢hakkindabilgiiginiletisim: 026260511 29
¢ FR-0128 Evlenme Dilekgesi

Dogum Bildirimi;

Akademik ve idari personel esleri veya kendileri dogum yaptigr durumlarda; personel dairesi
bagkanligr web sayfasinda bulunan dogum dilekcesi formunu ekleri ile birlikte hazirlayarak
bildirimde bulunur.

Personel dairesi bagkanhigi tarafindan gelen dilekge ve ekleri incelenip kiginin personel otomasyonu
programindan gerekli giincelemeleri yapilir.

Sture¢chakkindabilgiiginiletigim: 02626051129
e FR-0127 Dogum Dilekgesi

Dogum Yardimi Uygulamasi Hakkinda Bildirim;

Akademik ve idari personel Aile ve Sosyal Politikalar 11 Midiirligiine (ilgelerde bulunan sosyal
hizmet merkezlerine) sahsen bagvuru yapabilecekleri gibi personel dairesi bagkanlig1 web sayfasinda
bulunan dilekge (ekinde gocugun kimlik fotokopisi) ile tiniversitemize de bagvuruda bulunabilir.

Dogum Yardimi Uygulamasi kapsaminda édenecek para basvurunun yapilmasindan (en fazla ikiay
igerisinde) annenin T.C. Kimlik Numarasi ile herhangi bir PTT Subesinden alinabilecektir.

Sture¢hakkindabilgiiginiletigim: 026260511 29

e Dogum Yardimi Uygulamasi Bagvuru Dilekcesi
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PASAPORT TALEP ISLEMLERI

Hususi (Yesil) Pasaport islemleri;

CUMHURIYET] Hususi Damgali Pasaportlarin kimlere ne sekilde verilecegi 5682
sayil1 pasaport kanunun 14/A maddesinde belirlenmistir.

v Kisilerin kendilerine eslerine ve velayeti altinda bulunan
gocuklarina Hususi (Yesil) Pasaport ¢ikarabilmeleri i¢in iggal ettikleri kadro
derecesi 1. (Birinci), 2. (Ikinci), 3. (Ugiincii) derecelerden biriolmalidir.

v Pasaportu talep eden kigi pasaport istedigine dair personel dairesi
bagkanlhigiweb sitesinde formlar ve dilekgeler b6liimtinde yeralan FR-0130
nolu formu doldurmalidir.

v Personel dairesi bagkanhigina yazilan dilekgeye kendisinin kimlik

fotokopisi ve pasaport talebinde bulunulan her kigi i¢in ayr1 ayr1 kimlik
fotokopilerini eklemelidir. (Personel kendisine pasaport talep etmese dahi kimlik fotokopisini eklemesi
gerekmektedir) Il Emniyet Midirligi'nde sorun yasanmamasi i¢in kimliklerin yipranmamig ve degisim
tarihinden itibaren 10 yili gegmemis olmasi gerekmektedir.

v Personel dairesi bagkanlhigina yazilan dilek¢eye kendisinin ve pasaport talebinde bulundugu her kisi i¢in
ayriayri birer adet biometrik fotograf eklenecektir. Fotograflar son 6 ay icerisinde ¢ekilmig ve Emniyet
Miudurligi'ne verilecek fotograf ile ayniolmahdir.

v Streg¢hakkindabilgiiginiletisim: 0262 60511 28

Hizmet (Gri) Pasaport islemleri

Hizmet Damgal1 Pasaportlarin kimlere ne sekilde verilecegi 5682
sayil1 pasaport kanunun 14/B maddesinde belirlenmistir.

v Rektorlik Gorevlendirmesi ile yurt digina ¢ikacak personelden
Hususi (Yesil) Pasaport alma hakki bulunmayan personel Hizmet (Gri)
Damgal1 Pasaporta bagvurabilir.

v Pasaportu talep eden kisi pasaport istedigine dair Personel dairesi
bagkanlig1 web sitesinde formlar ve dilekgeler béliimiin yer alan FR-0129
nolu formu doldurmalidir.

v Personel dairesi bagkanligina yazilan dilekgeye kendisinin kimlik
fotokopisi ve pasaport talebinde bulunulan her kisi i¢in ayr1 ayr1 kimlik fotokopilerini eklemelidir. 1
Emniyet Mudirligi'nde sorun yaganmamasi i¢in kimliklerin yipranmamis ve degisim tarihinden itibaren
10 y1li gegmemis olmasi gerekmektedir.

v’ Personel dairesi bagkanhigina yazilan dilekgeye kendisinin ve pasaport talebinde bulundugu her kisi i¢in
ayriayribirer adetbiometrik fotografeklenecektir. Fotograflar son 6 ay igerisinde ¢cekilmis ve Il Emniyet
Miudirligi'ne verilecek fotograf ile ayniolmahdir.

v Kisgiyazmis oldugu dilekcesine kendisi adina hazirlanmis olan Yurtdisi Gorevlendirme Onayini da
ekleyecektir.

v Siirechakkindabilgiiciniletisim: 0262 60511 28
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ADAY MEMUR EGITiMi iISLEMLERI

» 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2670 sayili Kanunla degisik 55 inci maddesine dayamlarak aday memurlarin
yetistirilmesi i¢in uygulanacak egitim programlarini, egitim siirelerini, egitimlerde uygulanacak sinavlari, simav
degerlendirme esaslarini ve ilgili diger hususlari belirlemek amaciyla hazirlanmig olan “Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik” hiikiimlerine gore ilk defa devlet memurluguna atanan kisilere aday memur
egitimidiizenlenir.

» Aday memur olarak goreve baslayan {iniversitemiz idari personeline, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 54.
Maddesinde belirtilen siireler icinde Devlet Personel Baskanliginin hazirladigi Aday Memur Egitimi Y6netmeligi’ne gore
personel dairesi bagkanligi tarafindan planlarak egitim diizenlenir.

Not: Adayolarakatanmis Devletmemurununadayliksiiresibiryildanazikiyildan cokolamazve bu siire iginde aday
memurun baska kurumlara nakli yapilamaz.

Aday Memur Egitimi:
1. Temel Egitim Programi
2. Hazirlayic1 Egitim Programi
3. Staj Egitim Programi
Olarak ii¢ asamal gerceklestirilir.
» Temel Egitim Programi: Biitiin aday memurlarin, asli memur olabilmeleri igin tabi tutulduklari, Devlet memurlarmnin
ortak vasiflart ile ilgili hususlar1 kapsayan egitimdir. Bu egitim on giin ile iki ay arasinda yapilir. Egitim bitiminde adaylara

Temel Egitim Sinav1 yapilir.

» Hazirlayici Egitim Programi: Aday memurlarin atandigi kurum veya kurulusu, sinifi ve gorevi ile ilgili olarak yapilan
egitimdir. Hazirlayici egitim bir ay ile ii¢ ay arasinda yapilir ve egitim sonunda Hazirlayici Egitim sinavi yapilir.

» Staj Egitim Programi: Aday memurlara kurum veya kuruluglarindaki gorevleri ile ilgili olarak yapilan uygulamali
egitimdir. Bu egitime diger iki egitimde basarili olan adaylar tabi tutulur ve galistiklar1 birimde iki aydan az olmamak
kaydiyla stajlarim yaparlar.

» Yukarida agiklanan egitimleri basari ile tamamlayan adaylar asli memurluga atanirlar.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 02626051128
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HIiZMET iCi EGITIM iSLEMLERI

Hizmet i¢i Egitim:

> Universitemiz personelinin yaptig1 bazi gérevlerde etkinligini artirmak, tekdiizelikten kurtarmak amactyla personel
dairesi bagkanligimiz tarafindan (Hizmet I¢i Egitim Prosediirii’niin; “7.1 - Personel Egitim [htiyaclarimin Tespit
Edilmesi” ve “7.4 Egitimin Gergeklestirilmesi” baglikli maddeleri uyarinca) her yil diizenli olarak planlanan ve
gergeklestirilen egitimlerden olugmaktadir.

> Siire¢ HakkindaBilgiiciniletisim: 0262605 1521

Oryantasyon Egitimi:

» Personel dairesi bagkanligimiz koordinesi ile ilgili birimler tarafindan hazirlanmig olan ve genel bilgilendirme,
personelin gorev ve sorumluluklar ile tiniversitemizi tanitmak amaciyla (Hizmet igi Egitim Prosediiri’niin; “7.2 —
Oryantasyon Egitimi” baglikli maddesi uyarinca) yapilanegitimdir.

> Personelin goreve baglamasima miiteakip; kisi, Hizmet I¢ci Egitim Prosediirii kapsaminda Oryantasyon Egitimi’ne tabi
tutulur.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 026260515 21

Rotasyon Egitimi:

> Universitemizde hali hazirda gorevde bulunan personelimizin gérev yerinin degismesi halinde (Hizmet i¢i Egitim
Prosediirii’niin; “7.3 — Rotasyon Egitimi” baglikli maddesi uyarinca) yeni gorevine basladigi birimdeki ige aligtirma
egitimidir.

» Siire¢chakkindabilgiiginiletisim: 026260515 21
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IZiN ISLEMLERI

Yillik izin islemleri:

Talep i§lemleri

1 Akademik ve idari personel yillik izine ayrilmay1 diisiindiigi tarihten bir hafta oncesinde EBYS iizerinden yillik izin
talebini ilgili birim amirine (B6liim Baskani\Daire Bagkani\Fakiilte Sekreteri)bildirir.

[ lgili birim amirinin s6z konusu y1llik izin talebini uygun gdrmesi iizerine EBYS iizerinden evraki onaylar ve geregi igin
ilgili Rektorliige Bagli Boliim Baskanligina\Fakiilte Dekanligina\Enstitii Muidiirliigiine ve bilgi igin Rektorlik\Personel
Dairesi Bagkanligi’nailetir.

[ Yillikizinbitiminde ilgili personel EBY S iizerinden izin doniisti onayini hazirlar ve ilgili birim amirine onaylatir.

Siire¢ hakkindabilgiiginiletisim: 02626051129

NOT: Ogretim elemanlar1 yillik izinlerini, normal olarak, égrenime ara verilen zamanlarda kullanirlar.
Bunlarin diger izinleriile Yiiksekogretim tist kuruluslari personelinin ve yiiksekogretim kurumlart memurlarinin izin

isleri 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitilir. (2547/64. maddesi)

Mevzuat Hiikiimleri

Devletmemurlarinin yillik izin siiresi, hizmeti 1 (bir) yildan 10 (on) y1la kadar (On yil dahil) olanlar i¢in 20 (yirmi) giin,
hizmeti 10 (on)yildanfazlaolanlarigin 30 (otuz) giindiir.

Not: Kamu kurum ve kuruluslarinda daha dncesinde SSK ya da kadrolu olarak en az 1 (hir) yil gérev yapmiskisiyeni
basladigikamukurumundaisebasladigi giinitibariyle yillik iznehakkazanir. (DPB 1181 Goriisii)

Yillik izinlerin kullanilis::

Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir.

Birbirini izliyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Cari y1l ile bir 6nceki y1l hari¢ 6nceki yillara ait kullanilmayan
izin haklar1 diiger.

Hizmetlerisirasindaradyoaktifisinlarla calisan personele, her yilyillik izinlerine ilaveten 30 (otuz) giin saglik izni
verilir,

Hastalik ve Refakat izni islemleri:

Talep islemleri

Akademik ve idari personel hastalik iznine ilgkin aldigi raporu izleyen is giinii icerisinde ilgili birime (Bolim
Bagkani\Daire Bagkani\Fakiilte Sekreteri) bildirir.

Hastalik iznine ilskin rapor EBYS tizerinden birim personeli tarafindan amirine (B6liim Bagkani\Daire Bagkani\Fakiilte
Sekreteri) bildirilir.

Tlgili birim amirinin s6zkonusu hastalik ve refakat izin talebini uygun gérmesi iizerine EBY Siizerinden evraki onaylar
ve geregi igin ilgili Fakiilte Dekanlhigma\Enstiti Miidirligiine ve bilgi i¢in Rektorlik\Personel Dairesi
Bagkanligima iletir.

Hastalik ve Refakat izin bitiminde ilgili personel EBY'S iizerinden izin doniisii onayini hazirlar ve ilgili birim amirine
onaylatir.

Siire¢ hakkinda bilgiiginiletisim: 02626051129
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Mevzuat Hiikiimleri

Memura, aylik ve 6zliik haklari korunarak verilecek raporda gosterilecek liizum tizerine kanser, verem ve akilhastaligigibi
uzunsiirelibirtedaviyeihtiyag gosterenhastaligihalinde 18 (onsekiz) ayakadar, diger hastalikhallerindeise 12 (oniki)aya
kadarizinverilir.

Memurun, hastalig1 sebebiyle yatakli tedavi kurumunda yatarak gordiigii tedavi siireleri, hastalik iznine ait siirenin
hesabinda dikkate alinir.

Yukaridaki maddede yazili azami siireler kadar izin verilen memurun, bu iznin sonunda ise baslayabilmesi igin iyilestigine
dair raporu (yurt digindaki memurlar i¢in mahalli usile gore verilecek raporu) ibraz etmesi zorunludur. Izin siiresinin
sonundahastaliginidevamettigiresmisaglik kuruluraporuiletespitedilen memurun izni, birinci fikrada belirtilen siireler
kadar uzatilir, bu siirenin sonunda da iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hitkiimleri uygulanir.

Saglik sorunlart nedeniyle emekliye sevk edilen memurlardan gerekli saglik sartlarin1 yeniden kazandiklari
resmisaglik kurullarinca tespitedilen ve emeklilik hakkini elde etmemis olanlar, yeniden memuriyete donmek istemeleri
hélinde, niteliklerine uygun kadrolara 6ncelikle atanirlar.

Gorevi sirasinda veya gorevinden dolay1 bir kazaya veya saldirtya ugrayan veya bir meslek hastaliga tutulan memur,
iyilesinceye kadar izinli sayilir.

Hastalik raporlarinin hangi hallerde, hangi hekimler veya saglik kurullari tarafindan verilecegdi ve siireleri ile bu konuya
iliskin diger hususlar, Saglik, Maliye ve Disgisleri Bakanliklari ile Sosyal Giivenlik Kurumunun goriigleri alinarak
Devlet Personel Bagkanliginca hazirlanan yonetmelikle belirlenir.

Ayrica, memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba,
es ve ¢ocuklart ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gegirmesi veya tedavisi uzun siiren bir hastaliginin bulunmasi
héllerinde, bu hallerin saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla aylik ve 6zliik haklar: korunarak 3 (i) aya kadar
izin verilir. Gerektiginde bu siire bir katina kadar uzatilir.

Mazeret izni islemleri;

Talep iglemleri

Akademik ve idari personel mazeret iznine ayrilmay1 diisiindiigii tarihten bir hafta dncesinde EBY'S iizerinden mazeret
izin talebini ilgili birim amirine (B6liim Bagkani\Daire Bagkani\Fakiilte Sekreteri) bildirir.

Tlgili birim amirinin s6z konusu mazeret izin talebini uygun gérmesi iizerine EBYS iizerinden evraki onaylarve geregi
i¢inilgili Fakiilte Dekanligina\Enstitii Miidiirligiine ve bilgiicin Rektorliik\Personel Dairesi Bagkanligi'na iletir.

Mazeret izin bitiminde ilgili personel EBYS tizerinden izin déntisti onayini hazirlar ve ilgili birim amirine
onaylatir.

Sureghakkindabilgiiginiletisim: 026260511 29

Zorunlu Mazeret izinleri

Zorunlu mazeret izinleri akademik ve idari personelin ilgili birim amiri (Dekan\Enstitii Miidiirii\Boliim Bagkani\Genel
Sekreter\Daire Bagkani ve Fakiilte Sekreteri) tarafindan onaylanir.

o Dogumizni(Dogum éncesi8haftadogumsonrasi8hafta)
o Siitizni(ilk alt1ay giinde 3saatikinci altiay giinde 1,5 saat)
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b)

c)

d)

e)

g)

¢ Babalikizni(10Giin)
e Diigiin\Nikah izni (7 Giin)
o Oliimizni (7 Giin)

Takdire Bagh Mazeret izinleri

Takdire bagli mazeret izinleri akademik ve idari personelin ilgili birim amirinin (Dekan\Enstitii Miidiiri\Bolim
Baskani\Genel Sekreter\Daire Bagkani ve Fakiilte Sekreteri) olumlu goriisii iizerine Rektor tarafindan onaylanir.

Mazeret izinleriyle ilgili Mevzuat Hiikiimleri

Kadin memura; dogumdan 6nce sekiz dogumdan sonra sekiz hafta olmak iizere toplam on alt1 hafta siireyle analik izni verilir.
Cogul gebelik durumunda dogum 6ncesi sekiz haftalik analik izni siiresine iki hafta eklenir. Ancak beklenen dogum
tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin
memur, istegi halinde dogumdan 6nceki Gi¢ haftaya kadar kurumunda ¢ahsabilir. Bu durumda, dogum oncesinde bu
rapora dayanarak fiilen caligtigi siireler dogum sonrasi analik izni siiresine eklenir. Dogumun erken gergeklesmesi sebebiyle
dogum oncesi analik izninin kullanilamayan boliimii de dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilir. Dogum 6ncesi
analik izninin baglamasi gereken tarihten once gerceklesen dogumlarda ise dogum tarihi ile analik izninin baglamasi
gereken tarih arasindaki siire dogum sonrasi analik iznine ilave edilir. Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni
kullanilirken annenin 6liimi halinde istegi iizerine memur olan babaya anne i¢in ongoriilen siire kadar izin verilir. Ug
yagini doldurmamus bir ¢ocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen memurlar ile memur olmayan esin
miinferitolarak evlatedinmesihalinde memurolaneslerine, gocugun teslim edildigi tarihten itibaren sekiz hafta siire ile
izinverilir. Buizin evlatlik karari1 verilmeden 6nce ¢ocugun fiilen teslim edildigi durumlarda da uygulanir.

Memura, esinin dogum yapmasi halinde istegi iizerine 10 (on) giin babalik izni; kendisinin veya cocugunun evlenmesi ya da
esinin, cocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimi hallerinde istegi tizerine 7 (yedi) giinizinverilir.

(a) ve (b) fikralarinda belirtilen héller disinda merkezde atamaya yetkili amir, ilde vali, ilgede kaymakam veyurtdisinda
diplomatik misyon sefi tarafindan birim amirinin muvafakati ile bir y1l iginde toptan veya bolimler halinde mazeretleri
sebebiyle memurlara 10 (on) giin izin verilebilir. Zaruret halinde 6gretmenler harigolmakiizere, ayniustille 10 (on) giindaha
mazeretizniverilebilir. Butakdirde ikincikez verilenbu izin, y1llik izinden diigiilir.

Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik izni siiresinin bitim tarihinden itibaren ilk alt1 ayda giinde
lig saat, ikinci alt1 ayda giinde bir buguk saat siit izni verilir. Siit izninin hangi saatler arasinda ve giinde kag kez
kullanilacagi hususunda kadin memurun tercihi esastir.

Memurlara; en az yiizde 70 oraninda engelli ya da siiregen hastaligi olan ¢ocugunun (¢ocugun evli olmasi durumunda
esinin de en az yiizde 70 oraninda engelli olmasi kaydiyla) hastalanmasi halinde hastalik raporuna dayali olarak ana veya
babadan sadece biri tarafindan kullanilmasi kaydiyla bir y1l iginde toptan veyabéliimlerhalindeon giinekadar mazeretizni
verilir.

Dogum sonrasi analik izni siiresi sonunda kadin memur, istegi halinde ¢ocugun hayatta olmasi kaydiyla analik izni
bitiminde baglamak tizere ayrica siit izni verilmeksizin birinci dogumda iki ay, ikinci dogumda dortay, sonraki dogumlarda
ise alt1 ay siireyle giinliik ¢alisma siiresinin yaris1 Kadar ¢alisabilir. Cogul dogumlarda bu siirelere birer ay ilave edilir.
Cocugun engelli dogmasi veya dogumdan sonraki on iki ay iginde cocugun engellilik durumunun tespiti hallerinde bu
siireler on iki ay olarak uygulanir. Ug yasini doldurmamis bir ¢ocugu esiyle birlikte veya miinferit olarak evlat edinen
memurlar ile memur olmayan esin miinferit olarak evlat edinmesi halinde memur olan esleri de, istekleri tizerine (A)
fikrasi uyarinca verilen sekiz haftalik iznin bitiminden itibaren bu haktan ayni esaslar ¢ergevesinde yararlanir. Memurun
calisacag siireler ilgili kurum tarafindan belirlenir.

Yillik izin ve mazeret izinleri sirasinda fiili galigmaya bagl her tiirlii 6demeler hari¢ mali haklar ile sosyal yardimlara
dokunulmaz.
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Dogum Sebebivle Verilecek izin islemleri:

Talep islemleri

Akademik ve idari personel ayrilmayi diisiindiigii dogum 6ncesi 8 haftalik analik izni\dogum sonrasi 8 haftalik analik
izni\siit izni\yarim giin ¢alisma iznine iligkin talebini EBYS {izerinden ilgili birim amirine (Bolim Baskani\Daire
Bagkam\Fakiilte Sekreteri) bildirir.

Tgili birimamirinin sz konusu izin talebini uygun gérmesiiizerine EBY Siizerinden evraki onaylar ve geregi igin ilgili
Fakdilte Dekanligina\Enstitii Midiirliigiine\Baskanligina ve bilgi i¢in Rektorlik\Personel Dairesi Bagkanligma iletir.

izin bitiminde ilgili personel EBY'S iizerinden izin doniisii onayini hazirlar ve ilgili birim amirine onaylatur.
Siire¢ hakkindabilgiiginiletisim: 02626051129

Mevzuat Hiikiimleri

A) Analik izni

657 sayili Kanunun 29/1/2016 tarihli ve 6663 sayili Kanunla degistirilen 104 tincii maddesinin (a) fikrasinda,
“Kadin memura; dogumdan once 8 (sekiz), dogumdan sonra 8 (sekiz) hafta olmak lizere toplam 16 (onalti) hafta
siireyleanalikizniverilir.

Cogulgebelikdurumunda,doguméncesi8(sekiz) haftalikanalik iznisiiresine 2 (iki) haftaeklenir.

Ancak beklenen dogum tarihinden 8 (sekiz) hafta 6ncesine kadar saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunutabip
raporuylabelgeleyenkadm memur, istegihalinde dogumdan 6nceki 3 (iig) haftayakadar kurumunda ¢aligabilir.

Yukarida belirtilen durumda, dogum éncesinde aliman rapora dayanarak fiilen galistigi siireler dogum sonrasi analik izni
stiresine eklenir.

5hafta(kullanilmayan dogum dncesianalikizni) +8 Hafta (dogumsonrasianalik izni) =13 (onii¢) Hafta
Dogumun erken gergeklesmesi sebebiyle dogum dncesi analik izninin kullanilamayan béliimii de dogum sonrasi analik
izni siiresine ilave edilir. Dogum oncesi analik izninin baslamas: gereken tarihten 6nce gergeklesen dogumlarda ise

dogum tarihi ile analik izninin baslamasi gereken tarih arasindaki siire dogum sonrasi analik iznine ilave edilir.

Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanilirken annenin 6liimii halinde istegi lizerine memur olanbabayaanne
i¢indngoriilensiirekadarizinverilir.

Analik izninin kullanim

Annenin 6liim hali hari¢ analik izninden sadece kadin memur yararlanar.

Analik izninin kesintisiz kullanilmasi gerektiginden bu izin kisim kisim kullanilamaz.
Dogum sonrasi analik izni siiresine eklenebilecek siireler

Memur, saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunu tabip raporu ile belgelendirmesi kaydiyla istegi tizerine beklenen
dogum tarihinden onceki 3 (ii¢) haftaya kadar Kurumunda galigabilir.

Beklenen dogum tarihinden énceki 3 (ii¢) haftaya kadar Kurumunda ¢alismaya devam etmek isteyen memurun saglik
durumunun ¢aligmaya uygun olduguna dair tabip raporunu, dogum oncesi analik izin siiresinin baglangicinda Kuruma
iletmesizorunludur.
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3)

4)

5)

Memura beklenen dogum tarihinden onceki 3 (ii¢) haftaya kadar saglik durumunun ¢alismaya uygun olduguna dair
verilentabipraporu, Sosyal Giivenlik Kurumu ile sézlesmeli veya sézlesmesiz bir saglik hizmeti sunucusundan alinabilir.

Memurun sadece tabip raporuna dayanarak dogumdan 6nce Kurumunda fiilen ¢aligtig1 siireler tekil gebeliklerde azami
5 (bes) hafta, ¢ogul gebeliklerde azami 7 (yedi) hafta dogum sonrasi analik izni siiresine eklenecektir. Saglik durumunun
calismaya uygun oldugunu tabip raporu ile belgelendirmeden bu siire icinde Kurumunda calismaya devam eden
memurun fiilen cahstigi siireler dogum sonrasi anahk izni siiresine eklenmeyecektir.

Beklenen dogum tarihinden onceki 3 (iig) haftaya kadar Kurumunda galigabilecegi tabip raporuyla onaylanan
memurun bu siire i¢inde kanuni izinlerini (hastalik izni, mazeret izni, yillik izin vb.) kullanmast miimkiindiir.
Ancak, bu kanuni izin siireleri dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilmeyecektir.

Her hal ve sarttamemurun beklenen dogumtarihinden énceki 3 (ii¢) haftai¢inde Kurumunda ¢aligmasi
miimkiin degildir.

Erken dogum halinde analik izni

Beklenendogumtarihinden dncetekil gebeliklerde 8 (sekiz) haftasiirelianalikiznine, gogulgebeliklerde ise10(on)hafta
surelianalikiznineayrilanvebusiireigindeerkendogumyapanmemurun, erkendogum sebebiyle kullanamadigi dogum
oncesi analik izni siiresi, dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilecektir.

Beklenen dogum tarihinden dnceki 3 (ii¢) haftaya kadar Kurumunda fiilen ¢alisan kadin memurun, son 3 (iig) haftalik
dogum Oncesi analik izni siiresi i¢inde erken dogum yapmasi halinde dogum oncesinde kullanamadigi analik izni
stiresi, kurumunda fiilen ¢aligarak gecirdigi siireler ile birlikte, dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilecektir.

Beklenen dogum tarihinden 8 (sekiz) hafta oncesinde dogum 6ncesi analik iznine (cogul gebeliklerde on haftalik analik
iznine) ayrilmayarak, saglik durumunun ¢aligmaya uygun olduguna dair tabip raporu almak suretiyle kurumundafiilen
caligmaya devam eden kadin memurun, bu siire i¢inde erken dogum yapmasi halinde erken dogum sebebiyle
kullanamadig1 dogum Oncesi analik izni siiresi ile birlikte kurumunda fiilen galisarak gecirdigi siireler dogum sonrasi
analik izni siiresine ilave edilecektir.

Dogum oncesi analik izninin baglamasi gereken tarihten (tekil gebeliklerde 32 nci haftadan-cogul gebeliklerde ise 30
uncu haftadan) once ger¢eklesen dogumlarda, erken dogum sebebiyle kullanilamayan 8 (Sekiz) haftalik dogum 6ncesi analik
izni siiresi ile birlikte dogum tarihinden dogum oncesi analik izninin baglamasi gereken tarihe kadarki siire, dogum sonrasi
analik izni siiresine ilave edilecektir.

Ornek: Tekil gebe olan memurun 29 uncu haftada dogum yapmasi halinde dogum 6ncesi analik izninin baslamast
gereken32ncihaftayakadarkitichaftaliksiire, erkendogumsebebiylekullanilamayan sekiz haftalik dogum dncesianalik
izni siiresi ile birlikte dogum sonrasi analik izni siiresine ilave edilecektir. Boylece, memurun dogum sonrasinda
kullanacag1 analik izni siiresi 19 haftaolacaktir.

Ge¢ dogum halinde analik izni

Dogumun beklenen tarihten sonra gergeklesmesi halinde, fazladan gegen siireler dogum sonrasi analik izni siiresinden
diisiilmeyecektir.

Olii dogum halinde anahk izni

Olii dogum yapan memur, sag dogum yapan memura verilen dogum dncesi ve dogum sonrast analik izninden aym
sekilde yararlanacaktir.

Memurun diigiik mii yoksa 6lii dogum mu yaptigi hususunda tabip tarafindan verilenrapora gore karar verilecektir.
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6) Annenin 6liimii halinde babaya verilecek izin

» Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanilirken annenin 6liimii halinde, istegi {izerine memur olan babaya anne
i¢in 6ngoriilen siire kadar izin verilecektir.

7) Ayliksiz izinde dogum yapan memurun analik izni

> Ilgili mevzuat geregince ayliksiz izin kullanmakta olan hamile memura, istegi halinde ayliksiz izninin kesilmesi
suretiyle géreve baglama sarti aranmaksizin dogum 6ncesi ve dogum sonrasi analik izni verilecektir.

8) Dogum oncesi sekiz ve dogum sonrasi sekiz haftalik siire icinde Devlet memurluguna atanma halinde
verilecek analik izni

» Beklenen dogum tarihinden onceki 8 (sekiz) haftalik siire (cogul gebeliklerde on haftalik siire) i¢inde Devlet memurluguna
atamasi yapilan kisiye, goreve baglamasi kaydiyla dogum oncesi analik izni siiresinin kalan kismi ile dogum sonrasi analik

izni kullandirilacaktir.

» Dogumdan sonraki 8 (sekiz) haftalik siire iginde Devlet memurluguna atamasi yapilan kisiye, goreve baslamasi
kaydiyla sadece 8 (sekiz) haftalik dogum sonrasi analik izni siiresinin kalan kismi kullandirilacaktir.

B) Siit izni

» 657 sayihi Kanunun 104 tincii maddesinin (D) fikrasinda, “Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasianalik
iznisiiresinin bitim tarihinden itibarenilk 6 (alt1) ayda giinde 3 (ii¢) saat, 2 (iki)’nci 6 (alt1) ayda giinde 1,5 (bir buguk) saat
sutizniverilir.

» Siitizninin hangi saatler arasinda ve giinde kag kez kullanilacagi hususunda kadin memurun tercihi esastir.

» Diger taraftan, ayn1t maddenin (F) fikrasinda dogum yapan memurasiit izni verilmeksizin belli sartlarla yarim giin izin
hakki taninmugtir.

1) Siit izni talebi

» Memur, dogum sonrasi analik izni siiresi bitiminden itibaren yarim giin izin hakkindan m1 yoksa siit izninden mi
yararlanmak istedigini ¢aligtigi kurumuna dilekge ile bildirecektir.

2) Siit izni siiresi

» Memura, dogumsonrasianalik iznisiiresinin bitimtarihindenitibarenilk 6 (alt1) ayda giinde 3 (iig) saat, 2 (iki)’nci 6 (alt1)
aydagiinde 1,5 (birbuguk) saatsiitizni verilir.

» Coguldogumlardadasiitiznisiiresiaymidir.

3) Siit izninin kullanimi

» Siit izninden sadece kadin memur yararlanir.

» Siit izninin hangi saatler arasinda ve giinde kag kez kullanilacagi memur tarafindan belirlenir.

» Memur, siitizninden ve 657 sayili Kanunun 104 iincii maddesinin (F) fikrasinda yer alan yarim giin izin hakkindan aym

anda yararlanamaz.

» Sitizninin,memurun ¢ocugunu emzirmesiigin giinliik olarak kullanmasi gerekenbir izin hakki olmasi sebebiyle bu izin
birlestirilerek sonraki giinlerde kullanilamaz.

> Siit iznini kullanmakta iken ¢ocugun 6liimi halinde memur bu iznin kalan siiresini kullanamaz.
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4) Yarim giin izin hakkindan siit iznine gecis hali
» Dogumsonrasianalik iznininbitiminden itibaren yarim giinizinkullanmay:terciheden memur, yarim giin izin hakkindan
faydalanmay1 birakip siit izni kullanmay1 talep etmesi halinde siit izni siiresinin kalan kism kadar bu izinden yararlanacaktir.
» Dogumsonrasianalikiznisiiresibitimindenitibarenyarimgiinizinhakkinikullanmayitalepedenvebu haktan yararlanma
stiresi biten memur, siit izni siiresinin kalan kismi kadar bu izinden yararlanacaktir.
5) Devlet memurluguna atanmadan 6nce dogum yapan kadin memurun siit izni
» Devlet memurluguna atanmadan 6nce dogum yapan memur, dogumdan sonra 8 (sekiz) haftalik stirenin bitiminden

itibaren siit izni siiresinin kalan kism1 kadar bu izinden yararlanacaktir.

C) Yarim Giin izin

>

29/1/2016tarihlive 6663 say1li Kanunla657 sayili Kanunun 104 iinciimaddesine eklenen (F) fikrasinda, “Dogum sonrasi
analik izni siiresi sonunda kadin memur, istegi halinde gocugun hayatta olmasi kaydiyla analik izni bitiminde baslamak
tizere ayrica siit izni verilmeksizin birinci dogumda 2 (iki) ay, ikinci dogumda4(dort)ay,sonrakidogumlardaise6(altr)
aysiireylegiinliik cahsmasiiresininyarisikadar calisabilir.

Cogul dogumlarda bu siirelere birer ay ilave edilir.

Cocugun engelli dogmasi veya dogumdan sonraki 12 (on iki) ay i¢cinde ¢ocugun engellilik durumunun tespiti
hallerindebusiireler12 (oniki)ayolarakuygulanir.

Memurun ¢alisacag siireler ilgili kurum tarafindan belirlenir.
Yarim giin izin talebi

Dogum sonrasi analik izni siiresi bitiminden itibaren yarim giin iznin kullanim: memurun dilekge vererek talepte
bulunmasina baghdir. S6z konusu talep, gocugun hayatta olmasi kaydiyla kurumca yerine getirilir.

Yarim giin izin siiresi

Memurun yarim giin izin siiresi, dogum sonrasi analik izninin bitiminden itibaren birinci dogumda 2 (iki) ay, ikinci
dogumda4 (dort)ay,sonrakidogumlardaise 6 (alt1) aydir.

Yarim giin izin siiresinin tespitinde memurun dogum yapmas esas alinacak olup, bu siire memurun yasayan
¢ocugunun sayisina gore belirlenmeyecektir.

Ornek: Memurun 6lii dogum yapmasini miiteakip bir cocugunun dogmasi ve yarim giin izin talep tarihinde
¢ocugununhayattaolmasihalindebumemurunyarimgiinizinsiiresi4(dort)aydir.

Yarim giin iznin kullanim

Yarim giin izin hakkindan sadece kadin memur yararlanir.

Yarim giin izin hakkindan yararlanan memura ayrica siit izni verilmeyecektir.

Yarim giin izin hakkini kullanmakta iken ¢ocugun 6liimii halinde memur bu iznin kalan siiresini kullanamaz.
Memurun galisacag siirelerin baslangig ve bitis saati kurumu tarafindan belirlenecektir.

Yarim giin izin hakkindan yararlanan memurun giinliik ¢aligma siiresi, 657 say1li Kanunun 100 iincii maddesi uyarinca
belirlenen giinliik caligma siiresinin yarisi kadardir.
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» Giniin yirmi dort saatinde devamlilik gésteren hizmetlerde gérev yapan ve yarim giin izin hakkindan yararlanan
memurun ¢alisma sekli, haftalik yirmi saatlik ¢alisma siiresinin dikkate alinmasi suretiyle kurumlarinca diizenlenir.

4) Cogul dogumlarda yarim giin izin siiresi
»  Cogul (ikiz, igiiz,...) dogumlarda yarim giin izin siiresine birer ay ilave edilecektir.

Ornek: Memurun birinci dogumdaikiz ocugunun olmasi halinde yarim giin izin siiresi 3 (ii¢) aydir. S6z konusu memurun
ikinci dogumda tekrar ikiz gocugunun olmasi halinde ise yarim izin siiresi 5 (bes) aydir.

5) Cocugun engelliligi halinde yarim giin izin siiresi

» Cocugun engelli dogmasi halinde yarim giin izin siiresi dogum sonras1 analik izni siiresinin bitiminden itibaren 12 (on
iki)aydir.

» Dogumdan sonraki 12 (on iki) ay i¢inde ¢ocugun engellilik durumunun tespiti halinde memurun yarim giin izinsiiresi, dogum
sonrasianalik iznistiresinin bitiminden itibaren 12 (oniki) aylik siirenin kalan kismi kadardir.

6) Siit izninden yarim giin izin hakkina gecis hali

» Dogum sonrasi analik izni siiresinin bitiminden itibaren siit iznini kullanmay tercih eden memur, siit iznininkesilerek
yarimgiinizinhakkinitalepetmesihalindeyarimgiinizinsiiresininkalankismikadar bu izin hakkindan yararlanacaktir.

7) Devlet memurluguna atanmadan 6nce dogum yapan memurun yarim giin izni

» Dogum yaptiktan sonra Devlet memurluguna atamasi yapilan kisi, gocugunun hayatta olmasi kaydiyla yarim giin izin
hakkin1 talep edebilecektir. Ancak, bu memurun yarim giin izin siiresi, dogum sonrast 8 (sekiz) haftalik siirenin
bitiminden itibaren birinci dogumda 2 (iki) ay, ikinci dogumda 4 (d6rt) ay, sonraki dogumlarda ise 6 (alt1) aylik siirenin
kalan kismi kadardir.

C) Dogum Sebebiyle Verilecek Ayhksiz izin

» 657 sayili Kanunun 29/1/2016 tarihli ve 6663 sayili Kanunla degistirilen 108 inci maddesinin (b) fikras1 uyarinca,
“Dogum yapan memura, 104 iincii madde uyarinca verilen dogum sonrasi analik izni siiresinin veya ayn1 maddenin (f)
fikras1 geregince verilen izin siiresinin bitiminden; esi dogum yapan memura ise dogum tarihinden itibaren istekleri
tizerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilir.

1) Ayliksiz iznin siiresi

» Dogumyapanmemurileesidogumyapanmemuraistekleriiizerine 24 (yirmidort)ayakadarayliksizizin verilecektir.

2) Ayliksiz iznin kullanimi

» Dogum yapan memuraverilecek ayliksiz iznin baglangig tarihi, dogum sonrasi analik izni siiresinin veya yararlanilmasi
halinde 657 sayili Kanunun 104 iincii maddesinin (f) fikrasi uyarinca verilen izin siiresinin bitimi; esi dogum yapan memura

verilecek ayliksiz iznin baglangig tarihi ise dogum tarihidir.

» Esi dogum yapan memura, esinin Devlet memuru olup olmadigina bakilmaksizin istegi halinde 24 (yirmi dort) aya kadar
ayliksiz izin verilecektir.

» Egslerin her ikisinin de memur olmasi halinde, dogum sebebiyle verilen ayliksiz iznin, siireleri igerisinde her iki ege ayni
donemde veya birbirini takip edecek sekilde kullandirilmasi miimkiindiir.
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» Dogum sebebiyle verilen ayliksiz iznin, 24 (yirmi dort) aylik siirenin agilmamasi kaydiyla kisim kisim kullanilmasi
miimkiindiir.

3) Ayhksiz izinde iken dogum yapan veya esi dogum yapan memura dogum sebebiyle ayliksiz izin verilmesi

> lgili mevzuat1 geregince ayliksiz izinli iken dogum yapan memura, analik iznini kullanmas: halinde dogum sonras1
analik izninin bitiminden, analik iznini kullanmamasi halinde ise dogumdan sonraki 8 (sekiz) haftalik siirenin
bitiminden itibaren 24 (yirmi dort) aylik siirenin bitimini agmayacak sekilde, goreve baglama sarti aranmaksizin talep
ettigi siire kadar ayliksiz izin verilecektir.

> Tlgili mevzuati geregince ayliksiz izinli iken esi dogum yapan memura, istegi halinde goreve baglama sarti aranmaksizin
dogum tarihinden itibaren 24 (yirmi dort) aya kadar ayliksiz izin verilecektir.

4) Olii dogum halinde ayhksiz izin

» Dogum sebebiyle verilen ayliksiz izin, 6li dogum yapan memur ile esi 6li dogum yapan memura
verilmeyecektir.

5) Devlet memurluguna atanmadan énce dogum yapan veya esi dogum yapan memurun ayhksiz izni
» Dogum yaptiktan sonra Devlet memurluguna atamasi yapilan kisiye, goreve baglamasi kaydiyla istegi {izerine dogum
sonrasi 8 (sekiz) haftalik siirenin veya yararlanmasi halinde yarim giin izin siiresinin bitiminden itibaren 24 (yirmi

dort) aylik siirenin bitimini agmayacak sekilde ayliksiz izin kullandirilacaktir.

» Devlet memurluguna atanmadan once esi dogum yapan memura istegi halinde dogum tarihinden itibaren 24 (yirmidort)aya
kadarayliksizizinverilecektir.
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UCRETSIZ iZIN iISLEMLERI

Askerlik Hizmeti Nedenivle Ucretsiz izin icin:

Kisi hangi tarihte askerlik iznine ayrilacagini, askerlik sevk belgesi ve dilekgesi ile birlikte gérevli oldugu birime bildirir.
Tgili birim evraklari iist yaziyla personel dairesi baskanhigina gonderir ve gereken islemin yapilmasmi talep eder.

Personel dairesi baskanlig1 tarafindan ayliksiz izin talebine iliskin evrak hazirlanir ve Rektorliik Makaminin onayina
sunulur.

Onay imzalandiktan sonra 6zliik ve tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlere bilgi verilerek islem tamamlanir.
Siire¢ hakkinda bilgiiginiletisim: 02626051141
NOT: Askerlik gorevini tamamlayip memuriyete donmek isteyenler, terhis tarihinden itibaren 30 giin i¢inde kurumlarina

bagvurmak ve kurumlari da bagvurma tarihinden itibaren azami 30 giin icinde ilgilileri goreve baglatmak
zorundadirlar.(657/83. madde)

Dogum Nedeniyle Ucretsiz izin icin:

Kisi,dogum dncesive dogum sonrasitoplamda 16 hafta olananalik iznindennekadar kullanildigini ve ne zaman
bitecegini gosterir dogum raporlarimi gérev yaptigt birimine zamaninda vermek zorundadir.

Kisi, hangi tarihlerde dogum iznine ayrilmak istedigini belirtir bir dilekge ile birimine bagvurur.

Birim, ilgiliyeaitevraklaribiriistyaziekinde personel dairesibaskanligina génderirve gerekeniglemin yapilmasini talep
eder.

Kisianalikizinlerinikullandiktansonraiicretsizizneayrilmak istedigitakdirde bu evraklarabakilarak analikizninin
bittigitarihtenitibarenenfazla2 yilsiireileiicretsizizneayrihr.

Personel dairesi bagkanligi tarafindan dogum sebebiyle ayliksiz izin evraki hazirlanir ve Rektorliik Makaminin
onayina sunulur.

Onay imzalandiktan sonrakisinin 6zliik ve tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlere bilgi verilerek islem tamamlanir.
Siire¢ hakkinda bilgiiginiletisim: 02626051141

Istese Bagh Ucretsiz izin icin:

Kisinin 5 (bes) hizmet yilin1 doldurmasi halinde (en fazla ki parga halinde toplamdabir yil olarak) talep edilebilen
izinlerdir.

Kisihangitarihlerdeiznineayrilmak istediginive mazeretinibelirtenbir dilekgeile gorev yaptigibirime bagvuruda
bulunur.

Birimilgiliye aitevraklari biriistyazi ekinde personel dairesibaskanligia gonderir ve gereken islemin yapilmasini talep
eder.

Personel dairesi bagkanligitarafindan ayliksizizin evrakihazirlanir ve Rektorliik Makami’nin onayina sunulur.

Onay imzalandiktan sonrakisinin 6zliik ve tahakkuk islemleri igin ilgili birimlere bilgi verilerek islem tamamlanur.
Siire¢ hakkinda bilgiiginiletisim: 02626051141
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PERSONEL SERVIiSi HIZMETLERI

» Bilgiiginiletisim: 02626051034
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SIKCA SORULAN SORULAR

1) Agiktan atama iglemlerimin hangi agamasindabanka hesabimi agtirabilirim?

Cevap:

Atamanizin size teblig edildigi tarihi takip eden 15 giin i¢inde anlagmali banka subesinden hesabinizi agtirabilirsiniz.

2) Yazili tebligat adresime ulagmadan gelip goreve baslayabilir miyim?

Cevap:

Baslayabilirsiniz.

3) Maagim ne zaman hesabima yatar?

Cevap:

Goreve bagladiginiz tarihi takip eden ayin 151 itibariyle maaginiz hesabimiza yatar. (Maasiniz géreve
basladiginiz tarihten itibaren hesaplanir.) Kurum i¢i unvan degisikliklerinde ise onay tarihini takip eden
aybasinda yeni unvanin maasina hak kazanilir.

4) Giivenlik sorusturmam ne zaman sonuglanir ve bu siireci kendim takip edebilir miyim?

Cevap:

Giivenlik sorusturmalarinin yasal sonuglanmassiiresi 2 aydir. Niifusun yogun oldugu biiyiiksehirlerde bu siire 3 aya kadar
uzayabilmektedir. Sahsen takip etme gibi bir imkanimniz bulunmamakla birlikte ilgili emniyet midiirliigiinden sozlii bilgi
alabilirsiniz.

5) Dogentlik/Profesorlitk bilim jiirisi dosyalarini belirlenen jirilere kendim elden teslim edebilir miyim?

Cevap:

Sézkonusu dosyalar jiirilere, personel dairesi bagkanligimizca eldenteslimedilmekte yadapostayoluyla génderilmektedir.
6) Kazandigim kadrodan feragat etmek istiyorum, ne yapmam gerekiyor?

Cevap:

Personel dairesi bagkanligimiza hitaben, hakkinizdan feregat ettiginize dair bir dilekge yazarak postaile gondermeniz ya da
Yaz Isleri Miidiirliigii’ne elden teslim etmenizgerekmektedir.
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7) E-devletten alinan belgeler kadro bagvurusunda kabul ediliyor mu?

Cevap:

Askerlik durumu, adli sicil kaydi ve 6grenim durumuyla ilgili evraklarin e-devlet ¢iktis1 kabul edilmektedir. Ancak adayin
atanmaya hak kazanmasi1 durumunda 6grenime iligkin diploma, mezuniyet belgesi veya o6grenci belgesinin asli veya
onayli suretinin tiniversitemize sunulmasi gerekmektedir.

8) Suanda ...........ooiiiiiiinn Universitesinde Yiiksek Lisans/Doktorami yapiyorum. Yatay gecis yapamamam
durumunda, derslere girmek icin bana izin verilir mi ya da gorevlendirme yapilir mi?

Cevap:

Bu, kisinin fakiiltesini ve boliim bagkanligini ilgilendiren bir konudur. Baskanlik olarak bu konuda izin verme yetkimiz
bulunmamaktadir. Ancak bize gorevlendirmeyle ilgili bir Fakiilte/Enstitii Yonetim Kurulu karari gelirse gorevlendirme
yapabiliriz.

9) Bironcekiilanlarda ........................ kadrosunu yedek aday olarak kazanmistim, simdiise
........................ kadrosunu asil olarak kazandim. Yedek aday oldugum kadro igin hakkimda giivenlik sorusturmasi
yapilmist1, yeni kazandigim kadro i¢in de giivenlik sorusturmasi yapilacak mm?

Cevap:

Eger yedek adayken hakkinizda yapilan giivenlik sorusturmasinin iizerinden 6 ay gegmis ise s6zkonusu sorusturma siireci
tekrar baglatilir.
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