Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

1 saat 25 Dakika

Goreve Baslama islemleri

Is Strecleri Sireler

Baslangic

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire Baskanligi’'ndan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Personel isleri
Birimi

Atanan, licretsiz izin donilsii veya gorevlendirilen personelin
goreve baslama dilekgesi alinir.

Personel isleri EBYS lizerinden Meslek Yiiksekokulu mudirligtine sevk ed

Birimi

EBYS lizerinden goreve baslama yazisi yazilir ve personel ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina(idari gérevi varsa)ve
gorevlendirilen personelin kadrosunun bulundugu birime

bildirilir.

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

idari personel ve idari gérevi olan akademik personel ise Ebys
yetkilendirme islemi icin Bilgi islem Daire baskanligina
bildirilir.

Kadrosu Meslek Yiiksekokulun da olan personel SGK girisi,

Tahakkuk Birimi maasa esas bilgiler ve formlar igin tahakkuk birimine

Personel isleri
Birimi

Sorumlular

ilgili personel icin 6zliik klasori agilir. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE
Gorevden Ayrilma islemleri

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Personel isleri Personel Daire Baskanligi’'ndan gelen gérevden ayrilis yazisi
Birimi ilgili personele teblig edilir.

Tahakkuk ve

Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri icin tahakkuk ve
tasinir isleri birimine yonlendirilir.

Tasinir islemleri
Birimi

ilgili personelden goérevden ayrilma dilekgesi alinarak Ebys
Gzerinden Meslek Yiksekokulu Miidiir(i’niin onayina
sunulur.

Personel isleri
Birimi

Gorevden ayrilis yazisi , Personel ve Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina(idari gdrevi varsa) bildirilir. 2547 sayili kanunun

13/b-4 maddesi uyarinca baska birime gérevlendirilmisse o
birimede goérevden ayrilis yazisi yazilir.

Personel igleri
Birimi

idari personel ve idari gérevi olan akademik personel ise
EBYS yetkilendirme iptali icin Bilgi islem Daire Bagkanhgina
yazi yazihr.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

ilgili personel icin 6zliik klasorii arsive kaldirilir.(Kadrosu
yuksekokulda ise kaldirilmaz)




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Teblig Yazilan ve Duyurular 1 Giin 65 Dakika

Sorumlular is Suiregleri Sureler

Baslangic

Rektorlikten veya diger birimlerden gelen teblig yazilan ilgili
personele teblig- tebellig belgesi diizenlenerek imzalatilr.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

ilgili birim tarafindan Teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa st
yazi ile bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Teblig- tebellig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yuksekokulu

—

Sorumlular

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

Yonetim Kurulu

Yo netim Kurulu

Personel igleri

Personel igleri

iSiN ADI

Akademik Personelin Yurt i¢i ve Yurt Disi Gérevlendirme

islemleri

Is Stiregleri

Baslangic
Akademik personelin gérevlendirme talebi, davetiye ve kabul

mektuplari Trkge gevirisi ile birlikte dilekce ile istenir.

EBYS lizerinden Meslek Yiksekokul MiudurlGglne sevk edilir.

ilgili bélim baskanligindan uygun goris istenir.

TOPLAM SURE

1 Saat 40 Dakika

Sureler

Yolluk 6denecek mi?

EVET

Meslek Yl ksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.

Dilekge ekleri, yonetim kurulu karari ile birlikte tst yaziyla en
az 15 glin 6nceden Rektorliik Makamina (Personel Daire
Baskanligi) onaya sunulur ve cevap beklenir.

Rektorliikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim elemanina teblig
edilir,Meslek Yiiksekokul biitgesinden yolluk 6denecek ise
Tahakkuk Birimine havale edilir.

HAYIR *

-Bir haftaya kadar Meslek
Ylksekokul Muduri karar verir.
-Bir haftadan 15 gline kadar
gorevlendirmelerde en az 15
gln 6nceden Rektorluk

Makamina (Personel Daire
Baskanligi) onaya sunulur.

-15 gilinli asan gorevlendirmeler
icin MYYK karari alinarak en az
15 glin 6nceden Rektorlik
Makami onayina sunulur.




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU

Sorumlular

ilgili Personel

Personel isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

iSiN ADI

Hastalik izni islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun diizenlendigi glini takip eden glinlin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Yiksekokula
bildirir.

Hastalik izin formu diizenlenerek Yiksekokul Sekreteri ve
Meslek Yii ksekokul Miidiiri’ne 1slak imzaya sunulur.

Akupersonel programina giris yapihr.

Maas ,Ek ders ve mesai islemlerine esas ilgili tahakkuk
birimine sevk edilir.

ilgili personelin &zliik dosyasina kaldirilir.

TOPLAM SURE

30 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri 2 Saat 10 Dakika

Sorumlular Is Stiregleri

Sireler

Baslangic

Yl ksekokul
Sekreteri

EBYS lizerinden Personelle ilgili gelen yazilar Yiksekokul
Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS uzerinden gelen yazilarigin cevap verilmesi isteniyorsa
Personel isleri 5is guni, bilgi ve goris isteniyorsa 15 is glind, acele ibareli &

Birimi

yazilarda derhal ,glinlii yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak gerekli yazisma yapilir.

Personel igleri
Birimi

Personel Gelen ve Giden klasoriine bir kopyasi konur. 9




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU

Sorumlular

Birim Yonetim
Kurulu

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

iSiN ADI

Akademik Personel Alimi

Is Stiregleri

Baslangic

Akademik personel ihtiyaci bolim veya Meslek Yiiksekokul
Mudurinin talebi Gzerine Meslek Yiksekokul Yonetim
Kurulunda gérisiilip karara baglanir. ilgili karar Personel
Daire Baskanligi’na yaziyla bildirilir.

ilgili karar Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilir.

Rektorlik tarafindan uygun gérilmesi halinde ilana gikilmasi
icin alinacak personele iliskin “aranacak sartlar” yaziyla
bildirilir.

Personel daire Baskanligi tarafindan ilana gikilir ve siiresi
icerisinde basvuran kisilerin basgvurulari alinir.

Personel Daire Bagkanlig’’'nin yazisi (izerine Ogr. Grv . alimi igin
Meslek Yiiksekokul Yonetim kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek
Uye olusturulur. Juri Gyelerine gorevlendirme ve sinav tarih
yazilari yazilir, postaile veya elden génderilir.

Ogr. Grv. alimi icin basvuru sartlarini tasiyan adaylar ilgili jiiri
tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla
birlikte Personel Daire Baskanligi’'na bildirilir.

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yuksekokulu

KODU

Sorumlular

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

iSiN ADI

Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar ¢alismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu Ust yazi ile personel
daire baskanligina bildirilir.

37. haftadan itibaren veya lizum Uzerine ekte 6nceden
dogum oncesi izin hakkini gosteren doktor raporu hastalik izin
raporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir ve maasa
iliskin tahakkuk personeline iletilir.

Dogum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuni izin stiresi akupersonel
programina girilir.

Kanuni izin hakki bittikten sonra goreve baslama yazisi
Personel daire Baskanligr'na ve tahakkuk birimine bildirilir.

Dogum yardimi igin Aile ve Sosyal Politikalar Mudurlugi’ne
bildirilmek izere basvuru formu dilekgesi ve dogum raporu
Personel Daire Baskanligi’'na tist yazi ile bildirilir.

TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

45 Dakika

Akademik Personel Gorev Suresi Uzatimi

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Gorev siresi bitimine en az 2 ay kala Akademik personel
gorev siresi uzatimi talebini iceren dilekge ve faaliyet
raporunu Meslek Yiiksekokul Personel islerine verir.

ilgili Personel

Personel isleri

Akademik personel gorev suresi uzatimi dilekgesi ve faaliyet 3
Birimi

raporu EBYS Uzerinden Meslek Yiksekokulu Mudirid’ne

Yl ksekokul
Yénetim Kurulu

Meslek Yi ksekokul yonetim kurulu karari ile uygun
gorilirse gorev siiresi uzatimi yapilir.

Personel igleri

Personel Daire Baskanligi’'na 2 ay 6nceden Ust yazi ile YYK, $
Birimi

dilekge ve faaliyet raporu génderilir.

Rektorlik Personel Daire Baskanhgi tarafindan Akademik
personel hareketleri onayi ile gorev siresi uzatimi
Meslek Yl ksekokuluna gonderilir.

Personel Daire
Baskanligi

Personel igleri
Birimi

Personelin 6zl Gk dosyasina kaldirilir. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 25 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Personel, izin istegi formunu ¢ift niisha doldurarak izin

talebinde bulunur
Form

Yilhk izin hakkr kontrol edilir.

ilgili Personel

Personel isleri
Birimi

idari personel icin Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek
Yiiksekokulu Muduri imzalar. Akademik personel igin
Meslek Yiiksekokul Midir yardimcisi ve Meslek

Personel isleri
Birimi

Personel igleri

Akupersonel programina islenir.
Birimi = e

Personel igleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Persgir:;ar:‘li§ler| dosyasina kaldirilir.(Stirekli isgi personelin izin donisi

imzalatilir.)

Bir niisha personele verilir diger niisha personelin izin @



https://emirdagmyo.aku.edu.tr/formlar/izin-istemi-formu/

Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Gun 85 Dakika

Vekaletli izin islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Personel isleri
Birimi

Yl ksekokul Midura igin vekaletli izin formu doldurulur ve
formdaki imzalar tamamlatilir.

Personel isleri Vekaletli izin formu i1slak imza ile Rektdr onayina sunulur.

Birimi

Rektor’liin uygun gérmesinden sonra Ust yazi ile Personel
Daire Bagkanligi’na ve Strateji Gelistirme Baskanligi’'na
bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Personel igleri

L Akupersonel programina izin girilir.
Birimi P pros &

Personel igleri
Birimi

Yu ksekokul Midird’niin kadrosunun bulundugu tahakkuk
birimine bildirilir.

Personel igleri

N D I kaldirihr.
Birimi osyalarina kaldirilir



https://emirdagmyo.aku.edu.tr/formlar/vekaletli-izin-formu/

Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU

|

Sorumlular

Personel igleri
Birimi

ilgili Personel

Personel igleri
Birimi

Personel Daire
Baskanhgi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

iSIN ADI

Yurtdisi izin islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Yurtdisi izin isteginde bulunan personel igin izin
haklari kontrol edilerek Yurtdisi izin formu
doldurulur.

ilgili personel ve uygun goriisle Bélim baskani ve Meslek
Yiksekokulu Miduri tarafindan imzalanir.

Personel Daire Baskanligrna Ust yazi ile Yurtdisi izin
formu gonderilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde Ust yazi
ile uygun gorildagi bildirilir.

Akupersonel programina giris yapilir.

ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Dosyasina kaldirilir.

TOPLAM SURE

3 Saat 25 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Disiplin islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler
Baslangic

Personelle ilgili disiplin sugunun islenildiginin 6grenildigi
tarihten itibaren 657 sayili kanun ve 2547 sayili kanunda
belirtilen sureler igcinde Meslek Yiksekokulu Muddri
tarafindan sorusturmaci tayin edilir.

Personel isleri
Birimi

Sorugturmaci Sorusturmaci yasal siire igerisinde gerekli sorusturmayi yapar. Yasal siire

gergevesinde

Uksekokul Disiplin
Kurulu

Meslek Yii ksekokul Disiplin Kurulu karari alinarak ce
verilir.

Personel Daire Baskanligi’na bil dirilir @




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret izni islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Talep eden personel tarafindan mazeret izni tliriine gére
gereken belgelerle birlikte izin formu cift niisha doldurularak |,

personel islerine teslim edilir.
Form

Kontrollerden sonra islak imza ile onaya sunulur.

ilgili Personel

Personel igleri
Birimi

Personel igleri

Ak I iri hr.
Birimi upersonel programina giris yapilir

Personel igleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel igleri
Birimi

Bir niishasi personele verilir, diger niisha Dosyasina kaldirihr. @



https://emirdagmyo.aku.edu.tr/formlar/izin-istemi-formu/

Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 50 Dakika

Ucretsiz izin islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile

ilgili Personel gerekge belirterek basvurur.

Personel igleri Ebys Uzerinden Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’ne sevk edili

Birimi

Mevzuat agisindan uygunlugu kontrol edilerek st yazi ile
Personel Dairesi Baskanlig’'na bildirilerek Rektorliik onayi
beklenir.

Personel igleri
Birimi

p lisleri Rektorlik onayi geldikten sonrailgili personele ve tahakkuk
ersoneflisleri birimine bildirilir.

Birimi

Personel igleri Akupersonel programina giris yapilr.

Birimi

Personel Daire Baskanligi’'na tahakkuk birimi
tarafindan diizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi
eklenerek gonderilir.

Personel Isleri ve
Tahakkuk Birimi

Ucretsiz izin siiresi bitiminde personelin goreve baslama
dilekgesi alinarak Ust yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Bagkanlig1'na bildirilir.

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Emirdag Meslek Yuksekokulu

KODU

Sorumlular

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

iSIN ADI

Siirekli is¢i Puantaji

s Siirecleri

Baslangi¢

Surekli is¢i 4/d puantaji doldurularak herayin enge¢ 10’una
kadar jscimaas@aku.edu.tr adresine génderilir.

Her ayin 15’i itibariyle EBYS iizerinden idari ve Mali isler Daire
Baskanligi'na gonderilir.

TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Sureler



