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AMAC ve KAPSAM

Bu talimatin amaci: Bayburt Universitesi Aydintepe Meslek Yiksekokulu personelinin ise
baslama, ayrilis, 6zluk, izin, terfi ile ilgili konularda yapilacak islemleri ve bu islemlerin yerine
getiriimesinde uyulacak usul ve esaslari belirmektir.

Bu talimat YUksekokulde ¢alisan her kademedeki ¢alisanlari kapsar.

SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulamasinda;

e ise baslama, isten ayrilis, izin ile ilgili basvuru formunun doldurulmasindan, personel isleri
birimi gorevli personeline teslim edilmesinden bu konuda talebi olan ilgili personel,

e ise baslama, isten ayrilig, izin ile ilgili basvuru formunun Mudir/Yliksekokul Sekreterine
imzalatiimasindan, bir 6rneginin PDB’na génderilmesinden, talepte bulunan personelin 6zlik
dosyasina konmasindan, bir érneginin ilgili personele verilmesinden personel isleri birimi
gorevli personeli,

e Ise baglama, isten ayrilig, izin ile ilgili bagvuru formunun ve bu konularda yapilacak
yazigmalarin paraflanmasindan, sirecin kontrolinden, personelin géreve baslama, gérevden
ayrilma, 6zIUk islerinin yapilmasinin takibi ve kontroliinden Yiksekokul Sekreteri,

e Ise baslama, isten ayrilig, izin ile ilgili bagvuru formunun ve bu konularda yapilacak tiim
yazigsmalarin onaylanmasindan, bu konudaki tim sdrecin izlenerek gerektiginde onlem
alinmasindan, etkili yarutilmesinin saglamasindan Maddur,

sorumludur.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

AMYO : Aydintepe Meslek Yuksekokulu
SGDB : Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

PDB . Personel Daire Bagkanligi

PIG : Personel isleri Gérevlisi

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi
SGK : Sosyal Glvenlik Kurumu

DMK  : Devlet Memurlari Kanunu

KBS . Kesenek Bilgi Sistemi

KPSS : Kamu Personeli Segme Sinavi
MY : Muhasebe Yetkilisi

TP : Tahakkuk Personeli, Mutemet

4. GUVENLIK ONLEMLERI
Gizlilik gerektiren evraklarda Birimden gonderilen ve/veya Birime gelen evraklarin kapali zarf ile
gonderilmesi.
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5. EKIPMANLAR
Bilgisayar, yazici ve EBYS, KBS gibi sistemler

6. MATERYAL
Kullanilan materyaller; CD, Dosya Kagit vb. kirtasiye malzemeleri

7. UYGULAMA

7.1 Ozliik iglemleri

7.1.1. ise Giris

7.1.1.1.KPSS veya Kurumlar arasi nakil sonucu atanan personelin ise giris islemleri igin
atama/tayin kararnamesi AMYO’na ulastiktan sonra amirin talimatiyla KBS’den ilgilinin SGK ise
girisi bildirgesi verilir.

7.1.1.2.SGK ise giris bildirgesine, yeni atanan personel tarafindan doldurulacak Form-3 (aile
yardim bildirim formu), Form-4 (aile durum bildirim formu), Halkbank hesap bildirim cetveli ile
atama/tayin kararnamesinin sureti de eklenerek EBYS’den goéreve baslama yazisi PDB’na
gonderilir.

7.1.2. isten Ayrilig

7.1.2.1.Kurumlar arasi nakil, istifa vb. nedenlerle goérevden ayrilacak personelin dilekgesi
alindiktan sonra durum EBYS’den PDB’ye Ust yazi ile bildirilir.

7.1.2.2.PDB durumu Rektorluk Makamina olur yazisi olarak sunar. Rektorlik Makamindan gelen
sonug personele Form-6 (Teblig-Tebellig Belgesi) ile teblig edilir.

7.1.2.3.PIBT tarafindan ilgili personele nakil durumunda Form-5 (personel nakil bildirim formu)
dért nusha olarak verilir. ilgili personel tarafindan doldurulacak Form-5, birim mutemedine, 1iBF
amirine, IKBY’ne ve MY’ne imzalatarak AMYO’na teslim eder.

7.1.2.4. AMYO, PiG EBYS’den gérevden ayrilig yazisini yazarak, ayrilacak personelin SGK isten
ayrihs bildirgesini, Form-6’y1 (Teblig-Tebellig Belgesi) ve Form-5i (Nakil Bildirim Formu)
ekleyerek PDB ve SGDB’na gonderir.

7.1.3. TERFI VE INTIBAK

7.1.3.1.Terfi islemleri PDB tarafindan yapilmakta olup Midurlikge bu konuda gelen yazi
Mutemete verilir ve Mutemetce derece, kademe yonelik islemler yapllir.

7.1.3.2. Devlet memurlarinin intibak iglemleri 657 Sayili Kanunun 36 nci maddesinin A/12 bendine
gore yapilir. Bu hukim geregi bir Ust 6grenimi bitirdigini belgelendiren personel dilekce ve
diplomasiyla PiG’e basvurur.

7.1.3.3. PIG belgeleri Kanuna gore kontrol ettikten sonra AMYO amirinin emriyle EBYS’den ist
yazi ile PDB’na gonderir. PDB Rektorlik onayi ile intibak islemini kanuna goére yapar.

7.1.3.4. Bu islem sonucu kararname sureti AMYO’na gonderilir. Sureg ilgili personele Form-6
(Teblig-TebellGg Belgesi) ile teblig edili/EBYS’den ilgili personele bildirilir.

7.2 iZIN iSLEMLERI

Aydintepe Meslek Yuksekokulunda mevzuata gore kullandirilacak izinlerin kapsami, iznin
talebinden izlenecek yola iliskin ayrintilar tanimlanmistir.

7.2.1. Yillik izin

7.2.1.1.Sene baginda yapilan yillik izin programina gore izne ayrilacak personel, izne ayrilmak
istedigi tarihten en az 7 giin 6nce EBYS uzerinden Form-1’i doldurur. Birim amirince imzalanan
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Form-1 izin takip kartina islenerek bir niishasi personele teslim edilirken diger nusha da ilgili
personel dosyasina konulur. ilgili Form-1’ler yilsonunda PDB’na gdnderilir.

7.2.1.2.Personelin iznini yurtdiginda gecirmek istedigi durumlarda, personel tarafindan Form-7
(dilekge) doldurulur. Form-7 PiG’e teslim edilir. Amirin emriyle AMYO Mudurliigi tarafindan
Form-7 EBYS ortaminda Ust yaziyla PDB’na gonderilir.

7.2.1.3.PDB tarafindan olur yazisi hazirlanarak Rektoére sunulur. Rektérce imzalanan onay PDB
tarafindan AMYO’na génderilir. ligili onayin bir nlshasi personele bir niishasi da izin takip
kartina kaydedilerek yilsonunda PDB’na gonderilmek Gizere dosyasina yerlestirilir.

7.2.2. Mazeret izni

7.2.2.1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 104.maddesine goére izin kullanmak isteyen
personel EBYS den Form-1’i doldurur.

7.2.2.2.Birim amirince imzalanan Form-1 izin takip kartina islenerek bir niishasi personele bir
nishasi da ilgili memurun dosyasina konulur. ilgili Form-1’ler yilsonunda PDB’na génderilir.

7.2.3. Hastalik izni

7.2.3.1.Devlet Memurlarina Verilecek Hastallk Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iligkin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik” hikimlerine uygun olarak dizenlenen hastalik
raporlarinin aslinin veya bir 6rneginin en ge¢ raporun dizenlendigi gunu takip eden gundn
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun yollarla PiG’e teslim edilir.

7.2.3.2. PIG raporu Form-1 ile hazirlayarak amirine sunar. Birim amirince imzalanan Form-1 izin
takip kartina islenerek bir nushasi personele verilirken diger nusha da ilgilinin personel
dosyasina konulur. ilgili Form-1’ler yilsonunda PDB’na génderilir.

7.2.4 Ayliksiz izin

Askerlik, dogum nedeni ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 108. Maddesinde belirtilen
haller durumunda personel tarafindan ayliksiz izin talebinde bulunulabilir.

7.2.4.1. Askerlik nedeni ile izin alinacaksa askerlik sevk belgesi ile birlikte personel tarafindan bu
konudaki talebini belirten Form-7 doldurulur ve AMYOQO’na verilir. Birim tarafindan Form-7 ve
askerlik sevk belgesi EBYS ortaminda Ust yaziyla PDB’na gonderilir. PDB tarafindan olur yazisi
yazilarak bu talep Rektdre onay igin sunulur.

7.2.4.2. Talebin Rektérliik makaminca onayi sonrasinda onay ilgili birime génderilir. izin onayi PiG
tarafindan personele teblig edilir ve personelin SGK isten ayrilis bildirgesi verilerek PDB’na
gonderilir. Personelin SGK isten ayrilig bildirgesi maas birimine gonderilerek aylik 6demesi
durdurulur.

7.2.4.3.Personelin Ucretsiz izinli oldugu bu dénemde, ilgili personelin bakmakla ylikimli oldugu
kisilerin saglik primlerinin yatirimasina AMYO’nca devam edilir. Askerlik donisu personelin tekrar
gbreve baglamak icin AMYO Form-7’yi vermesi ve Birimin SGK ise girisini yaparak PDB’na
bildirmesi gerekir.

7.2.4.4. Dogum nedeni ile personel tarafindan Ucretsiz izin talebinde bulunuldugunda 7.2.4.1 deki
islem basamaklari uygulanir. Ancak 7.2.4.3’Un ikinci paragrafi ilkk cimlesinde s6zU edilen saglik
primlerinin yatiriimasi hususu, personelin bakmakla yukimli oldugu kisilerin yansira personel igin
de yapllir.

8. REFERANSLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Sadlik Sigortasi Kanunu

YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Form No: FO0/ BUKE/ 00



file:///C:/Users/User17-Pc/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/IE/İlgili%20Dökümanlar/657%20Sayılı%20Devlet%20Memurları%20Kanunun.doc
file:///C:/Users/User17-Pc/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/IE/İlgili%20Dökümanlar/5510%20Sayılı%20SGK%20Kanunu.doc

Personel isleri
Calisma Talimati

Kod No: CTO1 / AMYO

Yayin Tarihi: 03.01.2018

Revizyon Tarihi/ No: 00/00

Sayfa No: 4/4

Birim / Bolum: | Aydintepe Meslek Yuksekokulu

9. ILGILI DOKUMANLAR

Form 1 : Personel izin Belgesi

Form 2 : Personel izin Takip Karti
Form 3 : Aile Durum Bildirim Formu
Form 4 : Aile Yardim Bildirim formu
Form 5 : Personel Nakil Bildirim Formu
Form 6 : Teblig Tebellig Belgesi

Form 7 : Ornek Dilekge

10. KAYITLAR

Bu Talimatin uygulamasi siirecinde ¢ikan kayitlar, Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve PR02/BAYUNI
Kayitlarin Kontrolt proseduru gereklerine uygun olarak muhafaza edilir.
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