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FEN-EDEBiYAT FAKULTESi DEKANLIGI

SUNUS

Fen-Edebiyat Fakliltesi'ne hos geldiniz

Aramiza yeni katildiysaniz sizi tebrik ediyor, fakiltemizde uzun ve verimli bir ¢alisma hayati
gecirmenizi diliyoruz.

Bir kamu kurumunda goreve baslarken en ¢ok vakit kaybettiren sey, isin kendisi degil; isin nasil yliridagini
bilmemektir. Hangi belge kime verilir, bir yazi ka¢ giinde cevaplanir, izin talebi hangi yolu izler, bir 6grencinin

dilekgesi hangi kurulun giindemine girer, taginir kayd: ne zaman yapilir — bunlarin hepsi 6grenilebilir bilgilerdir
ve hepsini deneyerek 6grenmek zorunda degilsiniz.

Bu kitapcik tam olarak bunun icin hazirlandi. Fakiltenin idari yapisini, birimlerin gorev alanlarini, temel ig
stireclerini, akademik yilin idari ritmini, 6zlik haklarinizi ve yerleske olanaklarini tek bir yerde topluyor. Bastan
sona okumaniz gerekmez; ihtiya¢ duydugunuz bashg icindekilerden bulup o boliime gitmeniz yeterlidir.

Kitapgik; memur, sozlesmeli personel ve siirekli isci statiilerini birbirinden ayirarak ele alir.

Bir stati icin belirtilen izin, 6deme veya disiplin hiikmii diger statiilere kendiliginden uygulanmaz. Sozlesmeli
personelin gilincel sézlesme hikimleri ile stirekli iscilerin toplu is so6zlesmesinden dogan haklar1 ayrica kontrol
edilmelidir.

Mevzuat degisebilir. Bir hak ya da siire s6z konusu oldugunda yurirliikteki mevzuat esastir; kitapgikta eksik veya
gincelligini yitirmis bir bilgi fark ederseniz bize bildirin.

Aramiza hos geldiniz.

Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekanhgi

Siirt Universitesi



iCINDEKILER

Bu kitapcikta
he var?

.. . Elektronik Belge Yonetim 17 e e e iee 1y s
01 Fakiltemiz Hakkinda 4 Sistemi 9 10 Bilgi Guivenligi, Kisisel 31
istemi
Genel Bilgiler Veriler ve Dijital Sistemler
Resmi Yazigma Kurallari 17
Kurulus ve Geligim 4 . Kullanilan Sistemler 31
Dosyalama ve Arsiv 17
Akademik Yapi 4 Bilgi Glivenligi Kurallari 32
Uyulmasi Gereken Sireler 18
Sayilarla Fakultemiz 5 Kisisel Verilerin Korunmasi 32
, 06 Akademik Yilin idari 19
Misyon 5 . o .
Takvimi 1 Hizmet Sunumu: Ogrenci 33
Vizyon 5 ve Akademik Personelle
Donemlerin Ayrintisi 20 P
Kalite Politikas! 5 lliskiler
Yerleske 6 07 Personel Statiileri, Ozliik 21 Hizmetin Temel ilkeleri 33
Haklari ve Calisma Diizeni o )
02 Fakiiltenin idari Yapisi ve 7 Stk Gelen Ogrenci Talepleri 34
Karar Mekanizmalari Ug Statii 21 Ozel Gereksinimli Ogrencive 34
Galisma Diizeni 21 Personel
Fakdlte Yonetimi 8
izinler 22 Dilekge ve Bilgi Edinme 34
Yonetim Organlari 8 o .
Hastalik ve Rapor 23 Sikayet ve Oneriler 34
Fakdilte Sekreterligi 8
Mali Haklar 23 Akademik Birimlerle Calisma 35
Fakdltenin Rektorlik 9
Birimleriyle iligkisi Yer Degistirme ve Kariyer 24 12 Yerleske Olanaklari ve 36
.. Gérevden Ayriima ve Emeklilik 24 Sosyal Yasam
03 Goreve Baslama ve Uyum 10 v
Siireci Sendika 25 Beslenme 36
Birinci Giin 1 08 Disiplin, Etik ve 26 Saglik 36
ilk Hafta: Belgeler ve Beyanlar n Sorumluluk Kitiphane 36
ilk Hafta: Sistem Erisimleri " Temel Odevler 26 Spor ve Kultir 36
ilk Ay: Mali ve Mesleki Uyum 12 Amirin Emri 26 Barinma ve Lojman 36
Aday Memurluk 12 Disiplin 27 Ulagim 37
) : - Kimlik Karti 37
.. .o . . Etik Davranis llkeleri 27
04 Fakiiltenin Idari Birimleri 13 s
ve Gorev Alanlari Gizlilik ve Konusma Yasaklari 28 Kigisel Geligim 37
Personel ve Yazi isleri 13 Mali Sorumluluk 28 EKA Gdreve Bagslama 38

Kontrol Listesi

Ogrenci Isleri 14 09 Kalite Yonetim Sistemive 29

Mutemetlik 14 idari Personelin Rolii EKB  Birim Bazinda Form 40

Satin Alma ve Tasinir islemleri 15 Kalite Yapisi 29 Dizini

Destek Hizmetleri 15 idari Personelin Somut Rolii 29 EKC iletisim Rehberi ve 42
05 Temelis Siirecleri ve 16 Siirekli lyilestirme Dénguisti 30 Kisaltmalar

Yazisma Diizeni



KURUMSAL CERGEVE

01 Fakiiltemiz Hakkinda Genel Bilgiler

Fakultenin kurulusu, akademik yapisi, misyon ve vizyonu ile kalite politikasi. Calistiginiz
kurumu tanimak, yaptiginiz isin neye hizmet ettigini gormenin ilk adimidir.

Kurulus ve Gelisim

Siirt Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi, 17.05.2007 tarihli ve 5662 sayili Kanun'un 7. maddesi uyarinca
Siirt Universitesi ile birlikte kurulmustur. Fakiilte biinyesinde béliim ve anabilim dallarinin kurulmast,
15.11.2007 tarihli Yiiksekdgretim Genel Kurulu toplantisinda; 2547 sayil Yitksekogretim Kanunu'nun 2880
sayili Kanun'la degisik 7/d-2 maddesi kapsaminda uygun gorilmustar.

Fakilte, 2008-2009 egitim-0gretim yilinda ilk 6grencilerini kabul ederek faaliyete baslamigtir. Aymi
akademik yilda Matematik ve Biyoloji boliumlerine 6grenci alimi yapilmigtir. 2009-2010 akademik yilinda
Kimya Bolumi faaliyete ge¢mistir. 2013-2014 akademik yilinda Tarih ve Sosyoloji bolumleri; 2014-2015
akademik yilinda Cografya Boliimii ve Tarih Boliimii biinyesinde Ikinci Ogretim Programi agilmistir.
2015-2016 akademik yilinda ise Tiirk Dili ve Edebiyat: Bolimi 6grenci alimina baglamistir.

2024 yil1 Ocak ayinda Miitercim-Terciimanlik Bolimi Fen-Edebiyat Fakiiltesi biinyesine aktarilmig; bolam,
2024-2025 akademik yilinda faaliyete ge¢mistir.

Akademik Yapi

Giincel akademik yapilanma kapsaminda fakiilte bilinyesinde toplam on bir bolim bulunmaktadir. Bu
bolumlerin altist aktif, ikisi yar1 pasif ve li¢li pasif statiidedir. Aktif ve yar1 pasif statiide yer alan sekiz

bolimde lisans diizeyinde egitim-0gretim faaliyetleri ytirtitilmektedir.

STATU BOLUMLER

Lisans egitimi ylritilen Biyoloji, Kimya, Matematik, Sosyoloji, Tarih, Cografya, Turk Dili ve Edebiyati,
boliimler Mutercim-Terciimanlik
Pasif statlideki boliimler Psikoloji, Dogu Dilleri ve Edebiyatlari, Bati Dilleri ve Edebiyatlari

Egitim-0gretim ve arastirma faaliyetleri, mevcut bolim ve anabilim dali yapilanmas: kapsaminda
yurutilmektedir. Tarih Bolumii'nde normal 6gretimin yani sira ikinci 6gretim programi da bulunmaktadir.



Sayilarla Fakiiltemiz

2007 n 78 9

KURULUS YILI BOLUM SAYISI AKADEMIK iDARi PERSONEL
PERSONEL

Kurulus yili 2007
ilk 6grenci alimi 2008-2009 akademik yili
Boliim sayisi 11 (8'inde lisans egitimi ylrtilmektedir)

Akademik personel 78 (12 profesdr, 20 dogent, 27 doktor 6dretim Uyesi, 2 6gretim gorevlisi, 17 arastirma gorevlisi)
idari personel 9 (fakiilte sekreteri dahil)

Yerleske Kezer Yerleskesi, Siirt

Kadro sayilar fakiiltenin resmi internet sayfasindaki personel listelerine dayanmaktadir ve dénem iginde
degisebilir.

Misyon

Siirt Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi, cagdas bilgi diizeyine sahip, evrensel boyutta bilgi ve teknoloji
tireten, katiimci ve cagdas bir 6gretim kiiltiirii ile sosyallesen, sorgulayan, arastiran, Atatiirk ilkelerine
bagli, barisi, tlkesini, ulusunu ve biitiin insanligl seven bireyler yetistirip mezunlar vererek tlkemizin
gelecegine katki saglamak ve bu baglamda, gelecegi kucaklayan giiclii akademik kadrosuyla ulusal ve
uluslararasi diizeyde adindan s6z edilen bir kurum olmay1 misyon edinmistir.

Vizyon

flimiz ve bélgemiz basta olmak tizere iilkemizin sorunlarini ¢gdzmeye yénelik caligmalar yapan, {iniversite
sanayi ig birligini saglamada onctlik eden, evrensel degerlere saygili, takim caligmasini tesvik eden,
toplam kalite yonetimi ilkelerini benimsemis, Tirkiye'de ve dinyada strekli gelisen bir fakilte olmay:
amaclamaktadir.

Kalite Politikasi

Fakiiltemiz, Siirt Universitesi'nin kalite politikasiyla paralel olarak, misyon ve vizyon degerleriyle uyumly;
dogal kaynaklarimiza ve tarihi mirasimiza sahip c¢ikan, cevreye ve insana sayglyr sirekli kilan,
uluslararasilagma stirecine 6nem veren, yerel, bolgesel, ulusal ve uluslararasi dizeyde topluma katki sunan
bir kalite politikasi olugturmaktadir.



Bu dogrultuda fakiltemiz;
Evrensel degerler 1s18inda bilgi ireten, o6zgiven ve sorumluluk duygusunu tasiyan, arastiran,
sorgulayan, yenilikci, sosyal ve kiiltiirel niteliklere sahip bireyler yetistirmeyi,

Uluslararast standartlarda egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerini gerceklestirmeyi ve
kurumumuzdaki tim stireclerde etkin kalite yonetim sistemleri olusturmay1, uygulamayi ve ytrttmeyi,

Universite-sanayi ig birligi ile bilgi ve teknoloji tiretmeyi, yayginlagtirmay: ve toplumsal kalkinmaya
katkida bulunmay,

Bolgesel ve ulusal kalkinmaya dayal: 6ncelikli alanlara yonelik, toplumun refah ve gelir diizeyini artirici
arastirma faaliyetlerine 6nem vermeyi,

I¢ ve dig paydaslarla giiclii ve siirdiiriilebilir bir iligki iginde olmay1, sunulan hizmetten yararlananlarin
memnuniyetini 6l¢meyi ve strekli iyilestirmeyi,

Tim stireclerde seffaf, hesap verilebilir ve mevzuata uygun bir anlayigt hakim kilmayi taahhiit eder.

POLITIKANIN iDARI PERSONELE BAKAN YUZU

Kalite politikasinin son maddesi dogrudan idari isleyisle ilgilidir: seffaflik, hesap verebilirlik ve mevzuata
uygunluk. Yurittiginiz her iglemin bir dayanaginin, her kararin bir belgesinin bulunmasi bu taahhtdiin
ginlik kargihgidir.

Yerleske

Fakilte, Siirt merkeze yaklasik on kilometre uzakliktaki Kezer Yerleskesi'nde bulunmaktadir. Yerleske
Universitenin ana kampustdir; rektorlik birimleri, merkez kiitiiphane, yemekhaneler, spor tesisleri ve
mediko saglik birimi de buradadir. Bu yakinlik, fakiilte ile daire baskanliklar1 arasindaki iglerin ¢ogunun
ayni gin i¢inde yuritilebilmesini saglar.



YONETIM YAPISI

02 Fakiiltenin idari Yapisi ve Karar
Mekanizmalan

Kimin neye karar verdigini bilmek, bir isi dogru adrese gotirmenin 6n kosuludur. Bu bolim
fakiltenin yonetim organlarini, idari birimlerin baghlik iligkisini ve fakiltenin rektorlik
birimleriyle iligkisini anlatir.

Fen-Edebiyat Fakiiltesi Organizasyon Semasi

Fakdiltenin resmi organizasyon semasi esas alinarak hazirlanmistir; idari birimler ayrintilandiriimistir.

DEKANLIK

Dekan Yardimcisi Dekan Yardimcisi Fakiilte Sekreteri
Akademik Yapi idari Birimler

Boliim Baskanliklari Personel ve Yazi isleri — 6zliik, yazisma, evrak, arsiv
Boliimlere bagh anabilim dali baskanliklari Ogrenci isleri — kayit, belge, kurul kararlari

B&IUm kurullari Mutemetlik — maas, ek ders, yolluk, tahakkuk
Fakilte komisyon ve koordinat&rlikleri Satin Alma ve Tasinir islemleri — alim, tasinir kayit

Destek Hizmetleri — yardimci hizmetler

Fakiiltenin organizasyon semasi. idari birimlerin tamami Fakiilte Sekreterligine bagl calisir.

Fakiiltenin organizasyon semast. idari birimlerin tamam Fakiilte Sekreterligine bagh ¢alsw.



Faktilte Yonetimi

GOREV AD SOYAD

Dekan Prof. Dr. Mehmet Fidan
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Abdulkadir Karakas
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Gurbet Canpolat
Fakiilte Sekreteri Mehmet Efe

Yonetim Organlari

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, fakiltede G¢ yonetim organi ongorir. Bu organlarin kararlari idari
birimlerin is ylkini dogrudan belirler; kararlarin yazilmasi, tebligi ve arsivlenmesi idari personelin isidir.

ORGAN NIiTELiGi BASLICA KARAR ALANI

Dekan Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi; G¢ yil Fakulte kurullarina baskanlik etmek, kurul kararlarini
sureyle atanir. En ¢ok iki dekan yardimcisi uygulamak, bitce ve kadro ihtiyacini rektorlige sunmak,
gorevlendirebilir. fakdilte personeli Gizerinde genel gozetim ve denetim

yapmak.

Fakiilte Akademik organdir. Dekanin baskanliginda, Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin

Kurulu bolim baskanlari ile profesér, dogent ve esaslari; yillik egitim programi ve takvimi; fakilteye iliskin
doktor 6gretim tyesi temsilcilerinden olusur. yonetmelik dnerileri.

Fakiilte idari organdir. Dekanin baskanhiginda, dekan Ogrenci islerine iliskin bireysel kararlar (kayit dondurma,

Yonetim yardimcilari ile fakilte kurulunun sectigi muafiyet, mazeret sinavi, yatay gecis), personel

Kurulu ogretim Uyelerinden olusur. gorevlendirmeleri, bltge taslaginin incelenmesi, dekana

idari islerde yardim.

PRATIK AYRIM

Bir 6grenci dilekcgesi geldiginde sorulacak ilk soru sudur: bu talep bireysel bir karar m1 gerektiriyor, yoksa
genel bir kural m1? Bireysel kararlar Fakilte Yonetim Kurulu'nun, genel kurallar ve akademik esaslar Fakiilte
Kurulu'nun giindemine girer.

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreteri, dekana bagl olarak fakdiltenin idari teskilatinin basinda bulunur. Fakiltedeki idari
personelin tamami Fakilte Sekreterligine bagh olarak cahsir. Fakilte Sekreteri ayni zamanda fakdlte
kurullarinin raportoriidir; kurul kararlarinin yazilmasi ve isleme konulmasi onun gozetiminde yuratalir.

Idari birimler arasinda ig béliimiinii ve esgiidiimii saglar.

Dekanliga gelen evrakin havalesini ve takibini yirttr.

Personelin izin, gorevlendirme ve 6zlik islemlerinde ilk amir konumundadir.

Fakultenin butce, taginir ve satin alma islemlerinin mevzuata uygun yuritilmesini gozetir.

Yeni goreve baslayan idari personelin uyum stirecini izler.

(o)



iLK AMIiRiINiZ KiMDiR?

izin talebi, gérev tamminiza iliskin bir soru, bir igin nasil yapilacagina dair tereddiit ve calisma diizenine
iliskin her konuda ilk muhatabiniz Fakiilte Sekreteridir. Sorunun c¢oziilememesi halinde konu dekan
yardimcisina, gerekiyorsa dekanliga tasinir.

Fakiiltenin Rektorliik Birimleriyle iliskisi

Fakiiltede yurutilen islerin 6nemli bir kismui rektorliige bagh daire baskanliklariyla birlikte tamamlanir.

Asagidaki tablo, hangi isin hangi birimle yiiridtigiinti gosterir.

FAKULTEYLE ORTAK YURUTULEN iSLER

Personel Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Bilgi islem Daire Bagkanhgi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi

Atama, 0zluk, terfi, izin kayitlari, gorevde ylkselme, emeklilik, hizmet igi
egitim, pasaport islemleri.

Bltce hazirlidi, 6denek talepleri, dn mali kontrol, muhasebe islemleri, birim
faaliyet raporu.

Satin alma slregleri, tasinir islemleri, lojman, gtivenlik, kamplse arac girisi.

Kayit, yatay gegis, mezuniyet ve diploma islemleri, 6grenci bilgi sistemi
tanimlamalari.

Yemekhane, spor tesisleri, saglik hizmetleri, kiltlrel etkinlikler.

Kurumsal e-posta, EBYS yetkilendirmesi, ag erisimi, donanim ve yazilim
destegi.

Merkez kutuphane hizmetleri, veri tabani erigimi.



iLK ADIMLAR

03 Goreve Baslama ve Uyum Siireci

ik giinler yogun gecer. Bu boliim, atama onaynin tebliginden ilk maagin yatmasina kadar
hangi islemin hangi sirayla yapilacagini gosterir. Bu boliim goreve baslama, belge teslimi,
sistem erigimi ve mesleki uyum igin yol gosterir. “Ilk giin, ilk hafta, ilk ay” basliklar1 bir uyum
planidir; kanuni stireleri degistirmez. Atama tiirune iliskin goreve baslama stiresi, teblig
belgesi ve Personel Daire Bagkanliginin bildirimi tizerinden ayrica kontrol edilir.
Isaretlenebilir kontrol listesi EK A'dadir.

Goreve Baslama ve Uyum Siireci

Atama onayinin tebliginden ilk maasin yatmasina kadar sirayla tamamlanmasi gereken islemler.

BIRINCI GUN iLK HAFTA iLK HAFTA iLK AY

Goreve Baslama Belge ve Beyanlar Sistem ve Erisim Mali ve Mesleki Uyum
Atama onayinin teblig Personel Daire Baskanhgina Kurumsal e-posta hesabi Anlagmall bankada hesap
alinmasi 6zlUk belgelerinin teslimi EBYS kullanici yetkisi ve acllmasi ve IBAN bildirimi
Goreve baslama dilekgesi Yemin belgesi ve kamu gerekiyorsa e-imza Gorev taniminin yazil olarak
ve tutanagdi gorevlileri etik sozlesmesi Personel kimlik karti. oda ve teslim alinmasi
Fakilte Sekreterligine kayit Mal bildirimi ve aile durumu demirbas zimmeti Temel is saghidi ve glivenligi
ve birim tanitimi bildirimi egitimi

Aday memur iseniz: adaylik siiresi bir yildan az, iki yildan ¢ok olamaz. Bu siire iginde temel egitim, hazirlayici egitim ve staj
tamamlanir; basarili olanlar asli devlet memurluguna atanir.

Goreve baslama stirecinin dort asamasi.

Géreve baslama stirecinin doért asamast.
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Birinci Glin
1. Atama onayinizin tebligini alin ve bir 6rnegini kendinizde saklayin.

2. Goreve baglama dilekgenizi hazirlayin. Dilekge ekinde, ilanda istenen belgeleri (6grenim belgesi, ntifus
cizdani Oornegi, erkek adaylar i¢in askerlik durum belgesi, vesikalik fotograf, saglik durumu beyani,
KPSS sonug belgesi) eksiksiz bulundurun.

3. Fakdilte Sekreterligine bagvurarak goreve baglama tutanaginizi imzalayin.

4. Calisacaginiz birimi, birim sorumlunuzu ve ¢alisma odanizi 6grenin.

ilk Hafta: Belgeler ve Beyanlar

Asagidaki islemler mevzuat geregi zorunludur ve goreve baslamayr izleyen kisa siire iginde
tamamlanmalidir.

iSLEM ACIKLAMA

Yemin Devlet memurlari géreve baslarken 657 sayill Kanun'un 6. maddesinde yer alan yemin metnini
imzalar. Yemin belgesi 6zliik dosyaniza konur.

Mal bildirimi 3628 sayill Kanun uyarinca géreve baslarken mal bildiriminde bulunulur. Bildirim, sonu (0) ve (5) ile
biten yillarin en ge¢ subat ayi sonuna kadar yenilenir. Mal varliginda énemli bir degisiklik oldugunda
bir ay icinde ek bildirim verilir.

Etik so6zlesme Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik uyarinca
etik s6zlesme imzalanir ve 6zllk dosyasina konur.

Aile durumu Aile yardimi 6deneginden yararlanabilmek icin aile durumu bildirimi verilir. Medeni durumda veya
bildirimi cocuk sayisinda degisiklik oldugunda bildirim yenilenir.

iIk Hafta: Sistem Erisimleri

Kurumsal e-posta. Bilgi islem Daire Bagkanhigma basvurarak @siirt.edu.tr uzantili hesabimizi actirin.
Resmi yazigmalarda ve sistem bildirimlerinde kurumsal adres kullanilir.

EBYS vyetkisi. Elektronik Belge Yonetim Sistemi kullanici taniminiz ve birim yetkiniz acilir. Imza yetkisi
bulunan gorevlerde ayrica elektronik imza bagvurusu yapilir.

Personel bilgi sistemi. Ozliik bilgilerinizi goriintiileyeceginiz ve izin taleplerinizi olusturacaginiz

sisteme erigiminiz tanimlanir.

Ogrenci bilgi sistemi. Ogrenci isleri biriminde gorev yapacaksamz OBS iizerinde birim yetkiniz
tanimlanir.

Personel kimlik karti. Kimlik kartiniz yerleske icinde kimlik gosterimi ve birim kapilarina erigim igin

kullanilir.

Ag erisimi. Yerleske i¢cinde kurumsal kablosuz ag ve eduroam hizmetinden yararlanabilirsiniz.
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ilk Ay: Mali ve Mesleki Uyum

Maas 6demesini ustlenen anlagmali bankada hesap agtirin ve IBAN bilginizi mutemetlige bildirin.

Gorev tanimimizi yazili olarak teslim alin: hangi isleri yapacaginiz, kime bagh oldugunuz ve kimden
emir alacaginiz bu belgede yer alir.

isyeri Saghk ve Giivenlik Birimince diizenlenen temel is saghg1 ve giivenligi egitimine katilin.
Gorevinizin gerektirdigi koruyucu ekipman verilmemigse birim amirinizden yazili olarak talep edin.

Odanizdaki demirbaglarin zimmet kaydini kontrol edin.

Aday Memurluk

Devlet memurluguna ilk defa atananlar aday memur statiisiinde goreve baslar. Adaylik siiresi bir yildan az,

iki yildan ¢ok olamaz.

Temel egitim. Tiim kamu gorevlilerinin ortak bilmesi gereken konular.
Hazirlayic1 egitim. Kurumun ve gorevin gerektirdigi 6zel bilgiler.

Staj. Gorevin uygulamali olarak 6grenilmesi.

U¢ asamayi da basariyla tamamlayanlar asli devlet memurluguna atanir. Adaylk siiresi iginde disiplin
cezasi alanlarin veya egitim asamalarinda bagarisiz olanlarin ilisigi kesilebilir.

iLK AY iCiN UC TAVSIYE
Birimin ge¢cmis yazismalarini okuyun. Bir kurumun dili ve usult en hizli boyle 6grenilir.
Yaptiginiz her iglemin dayanagini sorun. "Hep boyle yapiliyor” bir dayanak degildir.

Anlamadiginiz bir konuyu sormaktan cekinmeyin. Yanlis yapilmig bir islemi diizeltmek, sorulmus bir
sorudan her zaman daha uzun siirer.
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iDARi BiRIMLER

04 Fakiiltenin idari Birimleri ve Gérev
Alanlari

Fakultede bes idari birim bulunur. Bu bolim her birimin ne is yaptigini, hangi belgeleri
trettigini ve hangi donemlerde yogunlastigini anlatir.

Asagidaki bagliklar birimlerin ¢aligma alanlarimi tanitir. Her personelin gorev, baghlik ve yetki sinirlari
onayl gorev tanimi tizerinden 6grenilir. Fakiltenin yayimladigi gérev tanimi belgeleri ile personele verilen
gincel gorevlendirme birlikte incelenir; gorev degisiklikleri yetkili amir tarafindan bildirilir.

Personel ve Yaziisleri

Fakiltenin akademik ve idari personeline iligkin 6zlik islemlerini ve faktltenin yazigma diizenini yiriten
birimdir. Fakiilteye gelen ve fakiilteden ¢ikan evrakin tamami bu birimin kaydindan geger.

BASLICA iSLER
Gelen ve giden evrakin EBYS tizerinden kaydi, havalesi ve takibi.
Akademik personelin atama, yeniden atama ve siire uzatimi yazigmalart.
idari personelin izin, rapor, gérevlendirme ve 6zliik kayitlarinin tutulmast.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, tebligi ve arsivlenmesi.
Yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirme onaylarinin hazirlanmasi.

Fakilte arsivinin Standart Dosya Planina uygun bicimde dlizenlenmesi.

SIK KULLANILAN BELGELER

Genel dilekge formu, izin dontigii goreve baslama belgesi, ilisik kesme belgesi, mal bildirim formu, aile
durumu bildirimi formu, yolluklu gérevlendirme formu, stire uzatimi formlari, toplanti tutanagi.

BiRLIKTE CALISTIGI BiRiM

Personel Daire Bagkanligi.
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Ogrenciisleri

Ogrencilerin kayit, ders, sinav, belge ve mezuniyet iglemlerini yiiriiten birimdir. Fakiltenin dig
paydaslartyla en ¢ok temas eden birimi oldugundan, verilen bilginin dogrulugu ve tutarhlig1 6zellikle
onemlidir.

BASLICA iSLER
Kayit ve ders kayit donemlerinde 6grenci ve danigman iglemlerinin izlenmesi.
Kayit dondurma, muafiyet, yatay gecis ve mazeret sinavi dilekcelerinin kurul glindemine hazirlanmasi.
Sinav sonugclarmna itiraz bagvurularinin siresi i¢inde igleme alinmasi.
Ogrenci belgesi, transkript ve benzeri belgelerin diizenlenmesi.
Mezuniyet islemleri ve diploma stirecinin yurttilmesi.

Ders programi ve sinav programinin ilani; derslik planlamasi.

SIK KULLANILAN BELGELER

Genel dilek¢e formu, kayit dondurma dilekgesi, tek ders sinavi bagvuru formu, yaz okulu bagvuru formu,
yatay gecis formlari, 6grenci not itiraz formu, sinav sonuglarina itiraz degerlendirme formu, mazeret sinav
talep formu, ders programi formu.

BiRLIKTE CALISTIGI BiRiM

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligl.

Mutemetlik

Fakiilte personelinin maas ve diger mali haklarina iligskin iglemleri yirtten birimdir. Mali islemlerde hata
pay1 distktir; bu nedenle islemlerin belge diizeni ve stire kurallarina titizlikle uyulur.

BASLICA iSLER
Maas, ek ders iicreti, fazla ¢aligma ve sosyal yardim 6demelerinin hazirlanmasi.
Yolluk ve yevmiye islemlerinin ytriittlmesi.
Odeme emri belgelerinin diizenlenmesi ve Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Personel girig-cikiglarina bagli olarak maas nakil bildirimlerinin yapilmasi.

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi tizerinde iglem yapilmasi.

SIK KULLANILAN BELGELER

KBS sifre talep formu, jiiri tiyeligi ticret beyani, 6deme emri teslim tutanagi, kisisel nakil bildirim formu.

BiRLIKTE CALISTIGI BiRiM

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi.
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Satin Alma ve Tasinir islemleri

Fakdiltenin mal ve hizmet alimlari ile taginir kayit ve kontrol islemlerini yiriiten birimdir. Kamu kaynaginin
kullanildig1 her iglem 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
hiikiimlerine tabidir.

BASLICA iSLER
ihtiyag tespiti ve ihtiyag belgesinin diizenlenmesi.
Piyasa arastirmasi, yaklagik maliyet hesabi ve alim siirecinin ytritilmesi.
Muayene ve kabul iglemlerinin tamamlanmasi.
Tasinirlarin kayda alinmast, zimmetlenmesi ve devri.
Y1l sonu taginir sayimi ve sayim tutanaklarinin hazirlanmasi.

Kullanim dis1 kalan tasinirlarin kayittan digilmesi.

SIK KULLANILAN BELGELER

ihtiya¢ belgesi formu, muayene ve kabul komisyon tutanagi, kayittan diisme teklif ve onay tutanagi, tagmnir
islem figi.

BiRLIKTE CALISTIGI BiRiM

idari ve Mali igler Daire Bagkanhg, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi.

Destek Hizmetleri

Fakilte binasinin kullanima hazir tutulmasi, evrakin birimler arasinda dolasimi ve genel destek islerini
yiriiten personelden olugur. Bu gorevler siirekli is¢i ve yardimei hizmetler sinifi kadrolarinda yaratilir.

BASLICA iSLER
Derslik, laboratuvar, ofis ve ortak alanlarin temizlik ve diizeninin saglanmasi.
Birimler ve rektorliik arasinda evrak taginmasi.
Toplanti, sinav ve toren organizasyonlarinda destek verilmesi.

Aniza ve eksikliklerin ilgili birime bildirilmesi.

SUREKLIi iSCi iSENiz
Calisma diizeniniz ve izin haklarimz 4857 sayih i Kanunu ile yiirirliikteki toplu is sézlesmesi hiikiimlerine

gore belirlenir. Bu kitap¢ikta memurlar igin verilen siireler sizin i¢in dogrudan gecerli degildir; kuralin
degistigi yerlerde ayrim ayrica gosterilmistir (bkz. Bolim 07).

15



YAZISMA DUZENI

05 Temelis Siirecleri ve Yazisma Diizeni

Fakiltedeki islerin ¢ogu bir yaziyla baslar ve bir yaziyla biter. Bu béliim evrakin izledigi yolu,

resmi yazigsma kurallarini, dosyalama diizenini ve uyulmasi gereken stireleri anlatir.

Bir Yazinin Fakiiltedeki Akisi

Gelen ve giden evrakin izledigi yol. Tim adimlar Elektronik Belge Yénetim Sistemi tzerinden ydrutuldr.

1. ADIM 2. ADIM 3. ADIM 4. ADIM

Kayit Havale Hazirhk imza ve Cikis
Gelen evrakin sisteme kaydi Fakdilte Sekreterligi veya Cevap yazisinin veya Paraf ve imza akisinin
Konu, tarih ve sayi bilgisinin Dekanlik havalesi islemin hazirlanmasi tamamlanmasi
kontroli ilgili birime ydnlendirme Gerekiyorsa kurul Giden evrak kaydi ve teblig
Standart Dosya Planina gore Sureli evrakta cevap glindemine alinmasi Dosyalama ve arsivleme
dosya kodunun verilmesi tarihinin belirlenmesi Ek ve dagitimin eksiksiz

gosterilmesi

Sire kurali: Dilekgeler en ge¢ otuz gilin icinde cevaplanir. Bilgi edinme basvurulari on bes is glint i¢cinde sonuclandirilir; baska
birimden bilgi alinmasi gerekiyorsa bu sire otuz is gliniine kadar uzayabilir.

Gelen ve giden evrakin fakiltedeki dort asamasi.

Gelen ve giden evrakin faktiltedeki dort asamast.
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Universitede resmi yazigmalar Elektronik Belge Yonetim Sistemi tizerinden yiriitilir. Kagit iizerinde
yuritilen iglem sayist sinirhidir; bir belgenin resmi degeri, sistem tizerindeki kayd: ve elektronik imzasiyla
dogar.

Her belgenin bir tarih, bir say1 ve bir dosya kodu vardir; bu ticlii olmadan belge takip edilemez.

Havale, paraf ve imza adimlarinin tamami sistemde iz birakir. Bir iglemin kim tarafindan ne zaman
yapildig1 sonradan her zaman gorilebilir.

Sureli evrakta cevap tarihi sistemde belirtilir; stiresi yaklagan evrak i¢in uyar: uretilir.

Kisisel veri iceren belgelerde erisim yetkisi sinirlandirilir.

Resmi Yazisma Kurallar

Resmi yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
gore hazirlanir. Asagidakiler en sik kargilagilan kurallardir.

UNSUR KURAL

Muhatap Yazinin gonderilecedi makam, tam ve dogru unvaniyla yazilir. Fakilte i¢i yazismalarda muhatap bolim
baskanhdi veya ilgili birimdir.

Konu Yazinin icerigini bir satirda dzetler; belirsiz ifadelerden kacinilr.
Metin Kisa, acik ve tek konuya iliskin olur. Farkl konular ayri yazilarla bildirilir.

Dayanak Bir mevzuat hikmine, kurul kararina veya 6nceki bir yaziya dayanan talepler, dayanadi tarih ve sayisiyla

belirtilir.
Ek Ekler numaralandirilarak gosterilir; metinde gecmeyen ek eklenmez.
Dagitim Yazinin gonderilecegdi birimler eksiksiz yazilir. "Geregi" ve "Bilgi" ayrimi dogru yapilr.
imza Yaziyi imzalayacak makam, yetki devri onayina uygun olarak belirlenir.
Dosyalama ve Arsiv

Belgeler Standart Dosya Planina gore kodlanir ve dosyalanir. Dogru kodlama, belgenin yillar sonra
bulunabilmesinin tek giivencesidir.

Her belge, konusuna karsilik gelen dosya koduyla kaydedilir; kod sonradan degistirilmez.
Birim arsivinde bekleme stiresini tamamlayan belgeler kurum arsivine devredilir.

Saklama stiresi dolan belgeler, mevzuatta 6ngorilen ayiklama ve imha usultine gore islem gortr. Belge
kendi bagina imha edilemez.

Kurul karar defterleri ve 6zlitkk dosyalar stiresiz saklanan belgelerdendir.
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Uyulmasi Gereken Siireler

SUREC SURE

Dilekgeye cevap En gec otuz glin (3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun).

Bilgi edinme Kural olarak on bes is guinu. Baska birim veya kurumdan bilgi alinmasi gerekiyorsa otuz is
basvurusu gliniine kadar uzatilabilir; basvurana gerekcesiyle bildirilir (4982 sayili Kanun).

Hastalik raporunun Raporun diizenlendigi glini izleyen giiniin mesai bitimine kadar disiplin amirine iletilir.
bildirimi

Mal bildiriminin Sonu (0) ve (5) ile biten yillarin subat ay1 sonuna kadar.

yenilenmesi

Sinav sonucuna Fakdltenin ilan ettigi slire iginde; itirazin sonuglandiriimasi yénetmelikte belirtilen slreye
itiraz tabidir.

Tasinir sayimi Her yilsonunda; sayim tutanaklari mali yil kapanisindan dnce tamamlanir.

SURE KAGIRMANIN SONUCU

Bir stirenin kagirilmasi yalnizca gecikme degildir; cogu zaman hak kaybina ve idari sorumluluga yol agar.
Siireli evraki aldiginiz giin cevap tarihini not edin ve isi o tarihe goére planlayin.
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iDARI TAKViIM

06 Akademik Yilinidari Takvimi

Fakultedeki idari ig ytk yil iginde esit dagilmaz. Yogun donemleri 6nceden bilmek, hem
isin hem de izin planlamasinin dogru yapilmasini saglar.

Akademik Yilin idari Takvimi

Fakdultedeki idari is yUku yil icinde esit dagiimaz. Yillik izin planlamasi bu ritim gozetilerek yapilir.

EYLUL - EKIM KASIM - OCAK SUBAT - MAYIS HAZIRAN - AGUSTOS
Yaniyil Acilisi Yariyil ici ve Sonu Bahar Yariyih Donem Sonu ve Yaz
Kayit ve ders kayit haftasi Ara sinav ve final Bahar donemi kayit ve Mezuniyet ve diploma
islemleri organizasyonu gbrevlendirme islemleri islemleri
Danigman onaylarinin Not itirazi ve mazeret sinavi Akademik personel siire Yaz okulu ve tek ders sinavi
izlenmesi dilekgeleri uzatimi ve atama basvurulari
Ders programi ve Yénetim kurulu kararlarinin yazismalari Yillik izinlerin kullanimi ve
gorevlendirme yazismalari yazimi ve tebligi Birim faaliyet raporu ve vekalet dlizeni
Yeni gelen personelin 6zlik Yil sonu tasinir sayimi ve kalite kanitlarinin derlenmesi Arsiv diizenlemesi ve dosya
islemleri odenek kapanisi Butce hazirlik ¢alismalari devri

Akademik yilin dort idari donemi.

Akademik yilin dort idari donemi.
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Donemlerin Ayrintisi

ONE CIKAN iSLER

YOGUNLUK

Eyliil - EKim

Kasim — Aralik

Ocak

Subat - Mart

Nisan - Mayis

Haziran -
Temmuz

Agustos

Kayit ve ders kayit haftasi, danisman onaylarinin izlenmesi, ders programlarinin ilani,
gorevlendirme yazismalari, yeni personelin 6zlUk islemleri.

Ara sinav organizasyonu, mazeret sinavi dilekgeleri, kurul kararlarinin yazimi, bitge ve
o6denek takibi.

Final sinavlari, not itirazlari, yil sonu tasinir sayimi, mali yil kapanisi, birim faaliyet raporu
hazirhig.

Bahar yariyili kayit ve gorevlendirme islemleri, akademik personel siire uzatimi
yazismalari.

Kalite kanitlarinin derlenmesi, anket donemleri, biitce hazirlik calismalari, ara sinavlar.

Final ve butlnleme sinavlari, mezuniyet ve diploma islemleri, tek ders ve yaz okulu
basvurulari.

Yillik izinlerin yogun kullanildigi dénem; arsiv diizenlemesi ve yeni akademik yil hazirligi.

iZIN PLANLAMASI

Yiksek

Orta

Yiksek

Orta

Orta

Yiksek

Dustk

Yillik izin, hizmetin aksamayacagi bicimde planlanir. Bir birimde ayni anda izin kullanacak personel sayisi, o

donemin i yogunlugu gozetilerek belirlenir.

Kayit haftasi, sinav dénemleri ve yilsonu kapanisi, izin kullanimi icin en uygunsuz dénemlerdir. izin

talebinizi bu dénemlerin digina planlamaniz, hem sizin hem de birimin lehinedir.

izne ayrilmadan 6nce yiiriittigiiniiz siireli igleri devredeceginiz kisiyle yazili olarak paylagin.
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O0ZLUK HAKLARI

07 Personel Statiileri, Ozliik Haklar ve
Calisma Duizeni

Fakultede ¢ farkl istihdam statiist bulunur ve haklar statiiye gore degisir. Bu bolim en ¢ok
sorulan konulari soru-cevap bi¢iminde ele alir.

Ug Statii
Memur Sozlesmeli personel Stirekli isci

657 SAYILI KANUN MD. 4/A

Genel idare esaslarina gore
yurtilen asli ve strekli kamu
hizmetlerini yerine getirmek
lzere atanan personeldir.
Kadroya bagh olarak calisir.

Calisma Diizeni

S

657 SAYILI KANUN MD. 4/B

Belirli bir hizmetin ytrttilmesi
i¢in idare ile yapilan hizmet
sozlesmesine dayali olarak
calistirilan personeldir.

Haftalik calisma siiresi ne kadardir?

4857 SAYILI i$ KANUNU

Strekli isci kadrosunda, belirsiz
sureli is s6zlesmesiyle calisan
personeldir. Hak ve
yukimliliakleri ayrica toplu ig
sozlesmesiyle diizenlenir.

Devlet memurlarinin haftalik ¢aligma stresi kural olarak kirk saattir ve cumartesi ile pazar gilinleri

tatildir (657 sayili Kanun md. 99).

Gunlik calismanin baslama ve bitig saatleri ile 6gle dinlenme stiresi, tasrada valiliklerce belirlenir (md.

100). Fakiiltede uygulanan giincel saatleri Fakiilte Sekreterliginden teyit ediniz.

Siirekli iscilerin haftalik calisma siiresi ve giinliik diizeni, Is Kanunu ile toplu is sézlesmesi

hiikkiimlerine gore belirlenir.

Mesaiye gec kalinirsa veya erken ayrilmak gerekirse ne yapilir?

Mesai saatlerine uyulmasi esastir. Zorunlu bir durumda birim amiriniz 6énceden bilgilendirilir; izin
gerektiren durumlarda talep sisteme kaydedilir. Habersiz devamsizlik disiplin sorumlulugu dogurur.
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s Fazla calisma yapilirsa licret 6denir mi?
Devlet memurlarina yaptirilan fazla ¢aligma karsiliginda, biitce kanunlarinda 6éngoérillen durumlarda
ticret 6denir; 6deme yapilamayan hallerde izin verilebilir.
Siirekli iggilerin fazla caligmasi I Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine gore ticretlendirilir.

izinler

s Yillik izin hakki ka¢ glindiir?
Devlet memurlarinda hizmet siiresi bir yildan on yila kadar (on yil dahil) olanlara yirmi giin, on yildan
fazla olanlara otuz giin yillik izin verilir (657 sayili Kanun md. 102). Zorunlu hallerde bu stirelere gidisg
ve donis icin ikiser giin yol izni eklenebilir.
Siirekli iscilerde asgari siireler is Kanunu md. 53'e gére belirlenir: hizmeti bir yildan bes yila kadar
(bes yil dahil) olanlara on dort giin, bes yildan fazla on beg yildan az olanlara yirmi giin, on bes yil ve
daha fazla olanlara yirmi alti giin. On sekiz yagindan kigtk ve elli yagindan biiyiik iscilere verilecek
izin yirmi giinden az olamaz. Bu streler toplu is sozlesmesiyle artirilabilir; fakiltede yurtrlikteki
toplu is s6zlesmesi hitkiimleri uygulanir.

s Yillik izin bir sonraki yila devredilebilir mi?
Devlet memurlarinda yillik izinler, amirin uygun bulacag: zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore kisim
kisim kullanilabilir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada kullanilabilir; 6nceki yillara ait kullanilmayan
izin haklar1 diger (md. 103).

s Mazeret izni hangi durumlarda verilir?

Kadin memura dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak izere toplam on alt1 hafta
analik izni verilir; ¢ogul gebelikte dogum oncesi streye iki hafta eklenir. Kadin memura dogumdan
once sekiz, dogumdan sonra on alt1 hafta olmak tizere toplam yirmi dort hafta analik izni verilir. Cogul
gebelikte dogum Oncesine iki hafta eklenir. Bu siireler, 1 Mayis 2026 tarihinde yayimlanan 7578 sayil
Kanun'la yapilan degisikligi yansitir; eski “sekiz + sekiz = on alt1 hafta” bilgisi giincel degildir. Saghk
durumu uygunsa doktor onayiyla dogumdan onceki iki haftaya kadar ¢alisilmasina iligkin dizenleme
de dikkate alinir.

Esi dogum yapan memura on giin babalik izni verilir.

Memurun kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi, esinin, ¢ocugunun, anne, baba veya kardesinin

olumi hallerinde yedi giin izin verilir.

Dogum sonrasi analik izni biten kadin memura, ilk alt1 ayda giinde ¢ saat, ikinci alt1 ayda giinde bir buguk

saat stt izni verilir.

Yukaridakilere ek olarak, birim amirinin uygun gérmesi halinde bir yil i¢inde toplam on giin mazeret izni

kullanilabilir; zaruret halinde bu stire on giin daha uzatilabilir ancak bu ikinci on gtn yillik izinden disiliir
(md. 104).

S

Refakat izni alinabilir mi?

Memurun bakmakla ytkiamli oldugu veya refakat edilmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek
yakininin agir bir kaza gecirmesi ya da tedavisi uzun stiren bir hastaliginin bulunmasi halinde, saglk
kurulu raporuna dayanarak ti¢ aya kadar aylikh izin verilir. Gerektiginde bu siire bir katina kadar
uzatilabilir (md. 105).

22



s Ucretsiz izin hangi hallerde kullanilabilir?
Dogum sonrast analik izninin bitiminden itibaren istek lizerine yirmi dort aya kadar; muvazzaf
askerlik stiresince; en az beg hizmet yilin1 tamamlamig olanlara memuriyet stresince en fazla iki defa
olmak tizere toplam bir yila kadar ayliksiz izin verilebilir (md. 108).

s izin talebi nasil yapilir?
izin talebi personel bilgi sistemi tizerinden olusturulur ve birim amiri ile Fakiilte Sekreterliginin
onayina sunulur. Onaylanmadan izne ayrilmak devamsizlik sayilir.
izin déniisiinde goreve baglama belgesi diizenlenir ve 6zliik kaydina iglenir.

Hastalik ve Rapor

s Hastalik izni siiresi ne kadardir?
Devlet memurlarina, hastaliklar1 halinde verilecek raporlarda gosterilecek liizum iizerine; hizmet
suresi on yila kadar olanlara alt1 aya kadar, on yil ve daha fazla olanlara on iki aya kadar aylikli hastalik
izni verilir. Uzun stireli tedaviye ihtiya¢ gosteren hastaliklarda bu siire on sekiz aya kadar uzar (md.
105).

s Rapor nereye, ne zaman verilir?
Hastalik raporunun asl veya bir 6érnegi, en gec raporun dizenlendigi giini izleyen giiniin mesai saati
bitimine kadar elektronik ortamda ya da uygun yollarla bagh bulundugunuz disiplin amirine iletilir.
Ornegi gonderilmigse rapor siiresinin sonunda ash teslim edilir.
Bildirim yapilmamasi, raporun gecerliligini tartigmali hale getirir ve devamsizlik degerlendirmesine
yol acabilir.

s Tek hekim raporu icin bir sinir var midir?
Memurlara tek hekim tarafindan bir takvim yih i¢inde verilebilecek rapor siiresi sinirhdir; bu sinirin
astlmasi halinde saglik kurulu raporu aranir. Giincel sinirlar icin Devlet Memurlarina Verilecek
Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige bakiniz.

Mali Haklar

S

Maas nereden ve ne zaman alinir?
Maas, Universitenin anlagsmali oldugu bankadaki hesabiniza yatirilir. Goreve baslarken bu bankada

hesap actirip IBAN bilginizi fakiilte mutemetligine bildirmeniz gerekir.

Maasg bordronuzu ve 6deme ayrintilarini Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi izerinden veya
e-Devlet Uzerinden gorlntileyebilirsiniz. Strekli iscilerin bordrolar1 farkli bir sistemden
tretildiginden, bu bilgiler Sosyal Gtivenlik Kurumu kayitlarindan takip edilir.

Banka promosyonundan nasil yararlanilir?

Universite, maas 6demesini {istlenen bankayla belirli siireli bir promosyon anlagmasi yapar. Maag
almaya basladiginiz tarihten itibaren gorev yaptiginiz birime yazili bagvuruda bulunarak promosyon
hakkinizdan yararlanabilirsiniz.
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S

Gorevlendirme halinde yolluk 6denir mi?

Yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirmelerde, gorevlendirme onayinda yolluk ¢denmesi 6ngorilmiigse
Harcirah Kanunu hiikkimlerine goére o6deme yapilir. Yolluklu goérevlendirme formunun Onceden

diizenlenmesi ve onaylanmasi gerekir; sonradan yapilan taleplerde 6deme mimkiin olmayabilir.

Yer Degistirme ve Kariyer

S

Tayin istenebilir mi?

Devlet memurlari, mevzuatta ongorilen kosullarin bulunmasi halinde yer degistirme talebinde
bulunabilir. En stk bagvurulan gerekceler saglk durumu ve es durumudur; her ikisi de belgeye
dayandirilir.

Talep, kurumlar arasi ise muvafakat usuliine tabidir. Bagvurular Personel Daire Bagkanlig1 aracilifiyla
yurataldr.

Sozlesmeli personelin yer degistirme imkanlari, tabi olduklari esaslarda sayilan sinirli hallerle
dizenlenmistir; bagvurudan 6nce Personel Daire Bagkanligindan bilgi aliniz.

Gorevde yiikselmek veya unvan degistirmek mimkiin mudiir?

Sef, sube miidiri gibi kadrolara atanmak gorevde ytlikselme; 6grenim durumuna bagh olarak tekniker,
mithendis gibi kadrolara gegcmek unvan degisikligi kapsamindadir. Her ikisi de ilan, bagvuru, yazili ve
gerektiginde sozli sinav agamalarindan olusur.

ilanlar Personel Daire Baskanhgi tarafindan duyurulur. Bagvuru kosullari (8grenim diizeyi, hizmet
suresi, ceza durumu) ilanda belirtilir.

Goreve basladiktan sonra 6grenim durumu ytikseltilebilir mi?

Mevzuatin izin verdigi ol¢iide ve hizmeti aksatmamak kosuluyla 6n lisans, lisans veya lisanstiisti
ogrenime devam edilebilir. Ogrenim durumundaki degisiklik belgelendirilerek ézliik dosyasina iglenir;
bu degisiklik intibak ve unvan degisikligi bakimindan sonu¢ dogurabilir.

Hizmet ici egitimlere nasil katilinir?

Idari personele yonelik hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlari Personel Daire Bagkanliginca
dtzenlenir. Programlar duyuruldugunda birim amiriniz araciligiyla bagvurabilirsiniz.

Gorevden Ayrilma ve Emeklilik

S

istifa edilebilir mi? Sonradan yeniden atanmak miimkiin miidiir?

Devlet memuru, mevzuatta gosterilen usule uyarak gorevinden cekilebilir. Cekilme talebinde bulunan
memur, yerine atanan kisi goreve baslayincaya veya ongortlen siire doluncaya kadar gorevine devam
etmekle yikimliudir; usule uymadan gorevi birakmak yeniden atanmaya engel stireler dogurur.

Yeniden atanma, mevzuatta 6ngortlen bekleme siireleri ve kadro durumuna baghdir.

ilisik kesme islemi nasil yapilir?

Istifa, nakil veya emeklilik nedeniyle ayrilirken ilisik kesme belgesi diizenlenir. Bu belgeyle kiitiiphane,
tasinir zimmeti, kimlik karti, anahtar ve sistem yetkileri bakimindan ilisiginizin kesildigi teyit edilir.
Belge tamamlanmadan ayrilig islemi sonuclanmaz.
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s Ne zaman emekli olunabilir?
Emeklilik kosullari, sigortalilik baslangi¢ tarihinize, hizmet sirenize ve tabi oldugunuz statiiye gore
degisir. Hizmet dokimiintizii ve emeklilik tarihinizi e-Devlet tzerinden Sosyal Giivenlik Kurumu
hizmetlerinden gorintileyebilirsiniz.
Emeklilik bagvurusu Personel Daire Baskanhigina yapilir. Bagvuru oncesinde hizmet birlestirme ve
bor¢lanma gibi islemlerin tamamlanmig olmasi gerekir.

Sendika
s Sendikaya liye olunabilir mi?

Kamu gorevlileri, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu uyarinca
caligtiklar1 hizmet kolunda kurulu bir sendikaya tye olabilir. S6zlesmeli personelin de memur

sendikalarina tiye olma hakki: vardir.
Strekli isciler, isyerinin girdigi is kolunda kurulu bir is¢i sendikasina tiye olabilir.

Uyelik ve iiyelikten ¢ekilme iglemleri, ilgili mevzuatta éngoriilen usule gore yapilr.
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ETiK VE SORUMLULUK

08 Disiplin, Etik ve Sorumluluk

Kamu gorevi, yetkiyle birlikte sorumluluk getirir. Bu bolim disiplin hitkimlerini, etik
davranis ilkelerini ve mali sorumlulugun sinirlarini anlatir.

Temel Odevler

657 sayili Kanun, devlet memurunun Odevlerini sayarak baslar. Bunlarin doérdi ginlik isleyiste dogrudan
karsiligini bulur.

ODEV ANLAMI

Sadakat Anayasaya ve kanunlara sadakatle bagl kalmak; kanunlari milletin hizmetinde sadakatle
uygulamak (md. 6).

Tarafsizhik Gorevi yerine getirirken dil, irk, cinsiyet, siyasi dlisliince, felsefi inancg, din ve mezhep ayrimi
yapmamak; hicbir sekilde siyasi ve ideolojik amacl beyanda bulunmamak (md. 7).

Davranis ve is Resmi sifatin gerektirdigi itibar ve glivene layik oldugunu hizmet igindeki ve disindaki
birligi davranislariyla gostermek (md. 8).

Gorevin yerine Mevzuata uymak ve amirlerce verilen gorevleri yerine getirmek; gorevin iyi ve dogru
getirilmesi yuritilmesinden amire karsi sorumlu olmak (md. 11).

Amirin Emri

Memur, amirinden aldig1 emri Anayasa, kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi ve yonetmelik hiikiimlerine
aykir1 gorirse yerine getirmez ve bu aykiriligi emri verene bildirir. Amir emrinde 1srar eder ve emri yaziyla

yenilerse memur emri yerine getirir; bu durumda sorumluluk emri verene aittir.

Konusu su¢ teskil eden emir hicbir surette yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan

kurtulamaz.

PRATIK KURAL

Tereddide diistiigiintz bir talimati yazili olarak isteyin. Yazilh talimat hem sizi hem de kurumu korur; s6zli
talimat sonradan ispatlanamaz.
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Disiplin

Disiplin hitkiimleri, kamu hizmetinin geregi gibi ytritilmesini saglamak amaciyla diizenlenmistir. 657
sayili Kanun'un 125. maddesinde bes ceza tiird sayilmistir.

CEZA NiTELiGi

Uyarma Gorevde daha dikkatli davraniimasi gerektiginin yaziyla bildiriimesi.
Kinama Gorevde kusurlu davranildiginin yaziyla bildirilmesi.

Ayliktan kesme Brut ayliktan belirli oranda kesinti yapilmasi.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi Fiilin agirhdina gore belirli siireyle kademe ilerlemesinin durdurulmasi.
Devlet memurlugundan cikarma Bir daha devlet memurluguna atanmamak tizere memuriyetten ¢ikarma.

Disiplin cezasi verilmeden once ilgiliye savunma hakk: taninir; savunma alinmadan ceza verilemez.
Cezalara karsi mevzuatta dngoriilen siire iginde itiraz edilebilir; yargi yolu da aciktir.

Siirekli iscilerin disiplin islemleri is Kanunu ve toplu ig sézlesmesi hiikiimlerine gore yiiriitiilir.

Etik Davranis ilkeleri

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, kamu
gorevlisinden beklenen davranigi ilkeler halinde diizenler. Baslicalar1 sunlardir:

Gorevin yerine getirilmesinde kamu yararini gézetmek.

Hizmet standartlarina uymak ve amaca uygun davranmak.

Saygi, nezaket ve hizmette ayrim gézetmemek.

Yetkinin gorev amaci diginda kullanilmamast.

Cikar catismasindan kaginmak ve ¢ikar catismast dogdugunda durumu amire bildirmek.
Hediye almama ve menfaat saglamama.

Kamu mallar1 ve kaynaklarini yerinde, verimli ve tasarruflu kullanmak.

Baglayici agiklamalardan ve gercek dis1 beyandan kaginmak.

Bilgi verme, saydamlik ve katilimcilik.

Yoneticilerin hesap verme sorumlulugu.

Goreve baslarken imzaladiginmiz etik sozlesme, bu ilkelere uyacaginiza dair taahhtidiintizu igerir ve 0zlik
dosyanizda saklanir.
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Gizlilik ve Konusma Yasaklari

Gorev nedeniyle 6grenilen gizli bilgiler, gorevden ayrilmig olsaniz dahi yetkili makamin izni olmadikga
aciklanamaz.

Kurumun faaliyetleri hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo-televizyon kurumlarina bilgi veya
demec verme yetkisi, kurumun en st yoneticisi ile yetkilendirecegi gorevlilere aittir.

Ogrenci ve personel bilgileri, mevzuatta éngériilen haller diginda tigiincii kisilerle paylagilamaz (bkz.
Boéliim 10).

Mali Sorumluluk

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, kamu zararini "mevzuata aykiri karar, iglem veya
eylemler sonucunda kamu kaynaginda artisa engel veya eksilmeye neden olunmasi" olarak tanimlar. Kamu

zararina yol agan gorevliler, zararin tazmininden sorumludur.

Harcama stirecinde yer alan her gorevli, kendi isleminden sorumludur.
Tasinir kayitlarinin dogrulugu, kayit ve kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Belgesiz 6deme yapilmaz; belgenin gercek durumu yansitmamast da sorumluluk dogurur.

SORUMLULUGUN PAYLASILMAYAN YANI

Mali stireclerde "iist makam onaylad:i" ifadesi, kendi isleminizin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Her
gorevli, imzaladig1 veya hazirladigi belgenin gercegi yansitmasindan kendisi sorumludur.

Bir islemin mevzuata uygunlugundan kusku duyuyorsaniz, islemi yapmadan 6nce goriisiiniizii yazil olarak
bildirin. Sonradan yapilan itiraz, gerceklesmis bir zarari ortadan kaldirmaz.
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KALIiTE YONETIMI

09 Kalite Yonetim Sistemi ve idari
Personelin Rolu

Kalite givencesi, akademik birimlerin tek basina yurttebilecegi bir stire¢ degildir. Kanitlarin
uretilmesi, dosyalanmasi ve raporlanmasi biyiik o6l¢tide idari personelin isidir.

Kalite Yapisi

Yiksekogretimde kalite givencesi, Yiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen Olgiitler
gercgevesinde yiiriitiiliir. Universite diizeyinde Kalite Komisyonu, birim diizeyinde ise birim Kkalite
komisyonlar1 ¢aligir. Fen-Edebiyat Fakiiltesi'nde egitim-6gretim streglerinin izlenmesi ve iyilestirilmesi
Egitim-Ogretim Kalite Komisyonu tarafindan ytirtitiilmektedir.

idari Personelin Somut Rolii

ALAN iDARi PERSONELDEN BEKLENEN

Belgelendirme Yuratllen her siirecin kaydinin tutulmasi; kurul karari, tutanak, yazisma ve form érneklerinin
eksiksiz saklanmasi.

Gorev tanimlari Kendi gérev taniminin giincel tutulmasi; is degisikliklerinin birim sorumlusuna bildirilmesi.

is akis semalari Fiilen uygulanan siirecin semadan farklilastigi durumlarda bunun bildiriimesi ve semanin
glincellenmesi.

Faaliyet raporu Birim faaliyet raporuna esas verilerin (islem sayilari, sireler, gerceklesmeler) diizenli olarak
derlenmesi.
Anketler Kurum memnuniyeti anketi ve benzeri araglarin uygulanmasina destek verilmesi; sonugclarin ilgili

birimlere iletiimesi.

Dis Kurumsal dis degerlendirme surecinde istenen belgelerin zamaninda ve dogru bigimde
degerlendirme hazirlanmasi.
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KANITA DAYALI CALISMA

Kalite siireclerinde tek kural sudur: yapilmayan sey belgelenemez, belgelenmeyen sey yapilmamis sayilir.

Bir iyilestirme yaptiginizda ¢ seyi birlikte saklayn: iyilestirmenin gerekgesi (sikayet, anket sonucu, tespit),
alinan karar ve uygulamanin sonucu. Bu tcli, kalite dosyasinda tek basina en degerli kanittir.

Siurekli iyilestirme Déngiisii
Kalite caligmalari planla, uygula, kontrol et ve dnlem al agamalarindan olusan bir déngiiye dayanir. Idari bir
surecte bu dongi soyle isler:

1. Planla: Stirecin nasil yurttilecegi yazil olarak belirlenir; ig akisi ve sorumlu tanimlanir.

2. Uygula: Siireg, belirlenen akisa gore yuritualir ve kayit altina alinir.

3. Kontrol et: Gergeklesen siire, hata orani ve paydas geri bildirimi degerlendirilir.

4. Onlem al: Tespit edilen aksaklik i¢in ig akig1 glincellenir veya egitim diizenlenir; degisiklik belgelenir.
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BiLGi GUVENLIiGIi

10 Bilgi Giivenligi, Kisisel Veriler ve
Dijital Sistemler

Idari personel, kurumun en hassas verilerine erigen gruptur: 6zliik dosyalar1, 6grenci
kayitlari, saglik raporlari, mali belgeler. Bu erisim, beraberinde agik bir sorumluluk getirir.

Kullanilan Sistemler
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi. Resmi yazismalarin olusturulmasi, havalesi, imzasi ve
arsivi.
OBS Ogrenci Bilgi Sistemi. Kayit, ders, not ve belge islemleri.
KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi. Maas ve 6deme islemleri.
Personel bilgi sistemi OzIiik bilgileri, izin talepleri ve kayitlari.
Kurumsal e-posta Resmi bildirim ve yazigsma; sistem hesaplarinin dogrulanmasi.
Kurumsal ag ve Yerleske icinde ve anlasmall kurumlarda internet erigimi.
eduroam
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Bilgi Glivenligi Kurallan

Kullanict ad1 ve parolanizi hi¢ kimseyle paylasmayn. Sistem tzerinde yapilan her islem sizin adiniza
kaydedilir.

Parolanizi diizenli olarak degistirin; kolay tahmin edilebilir parola kullanmayin.
Masanizdan ayrilirken oturumunuzu kilitleyin.

Kisisel veri iceren belgeleri masa tstilinde, yazicida veya paylasiml klasérde birakmayin.
Kurumsal belgeleri kisisel e-posta hesabiniza veya kisisel bulut hizmetlerine aktarmayin.
Stupheli e-posta eklerini agmayin; kaynagindan emin olmadiginiz baglantilara tiklamayin.

Sistemde bir giivenlik agig1 veya olagan digi bir durum fark ederseniz Bilgi Islem Daire Bagkanligma
bildirin.

Kisisel Verilerin Korunmasi

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmas: Kanunu, kisisel verilerin islenmesini belirli sartlara baglar.
Fakultemiz, akademik ve idari personel, 6grenciler ve basvuru sahipleri i¢in ayr1 aydinlatma metinleri
yayinlamigtir.

Amagcla stmirhilik. Bir veriye yalnizca gorevinizin gerektirdigi ol¢tide erigin. Merak, erisim i¢in gecerli
bir gerekge degildir.

Paylagim siir1. Ogrenci notu, adres, telefon, saghk bilgisi ve benzeri veriler; mevzuatin izin verdigi
haller diginda tigiincii kisilerle paylagilamaz. Ogrencinin velisi de tigiincii kisidir.

Dogrulama. Telefonla gelen bilgi taleplerinde kimlik dogrulamas: yapilamayacagindan, kisisel veri
iceren bilgi telefonla verilmez.

Saklama. Veriler yalnizca mevzuatta ongortlen siire boyunca saklanir; stiresi dolan belgeler usuliine
uygun bicimde imha edilir.

ihlal bildirimi. Bir veri ihlali siiphesi dogdugunda gecikmeden birim amirinize ve Bilgi islem Daire
Baskanligina bildirin.

SIK YAPILAN HATA

Toplu e-posta gonderirken alic1 adreslerinin "Kime" alanina yazilmasi, tim alicilarin adreslerinin birbirine
acilmast demektir ve kisisel veri ihlali olusturabilir. Toplu bildirimlerde gizli alict alanini kullanin.
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HiZMET SUNUMU

T Hizmet Sunumu: Ogrencive
Akademik Personelle lliskiler

Fakultenin disariya bakan yuizi idari birimlerdir. Bir 6grencinin ya da 6gretim elemaninin
kurum hakkindaki kanaati, cogu zaman bir iglemin nasil karsilandiginda olusur.

Hizmetin Temel ilkeleri

Esitlik. Aym durumdaki her bagvuru aym bicimde karsilanir. Istisna, ancak mevzuatin 6ngdrdiigii

hallerde yapilir.

Dogru bilgi. Emin olmadiginiz bir konuda tahmine dayali bilgi vermeyin. "Kontrol edip size bugiin

icinde donerim" demek, yanls bilgi vermekten her zaman iyidir.

Siire. Bagvuru sahibine islemin ne kadar stirecegi bastan soylenir. Gecikme olacaksa gerekgesiyle
birlikte bildirilir.

Yonlendirme. Konu sizin biriminizin gorev alaninda degilse, bagvuru sahibini dogru birime yonlendirin;
"bizim isimiz degil" demekle yetinmeyin.

Kayit. Sozli olarak alinan talepler, islem gerektiriyorsa yaziya dontstirilir. Kayd: olmayan talep takip

edilemez.
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Sik Gelen Ogrenci Talepleri

TALEP iZLENECEK YOL

Ogrenci belgesi, Ogrenci bilgi sistemi {izerinden alinabiliyorsa 6grenci yénlendirilir; 1slak imzall belge
transkript gerekiyorsa dgrenci islerince dlzenlenir.
Kayit dondurma Kayit dondurma dilekgesi ve mazereti belgeleyen ek ile basvuru alinir; talep Fakulte Yonetim

Kurulu glindemine hazirlanir.

Not itirazi ilan edilen siire iginde not itiraz formu alinir; ilgili 5gretim elemanina iletilir ve degerlendirme
formu ile sonuglandirilir.

Mazeret sinavi Mazeret sinav talep formu ve mazeret belgesi alinir; talep yénetim kurulu kararina baglanir.
Yatay gecis ilgili basvuru formu ve ekleri alinir; basvuru takvimi ve kontenjan bilgileri esas alinir.

Tek ders sinavi, yaz ilgili basvuru formu, ilan edilen tarihler icinde alinir.

okulu

Ozel Gereksinimli Ogrenci ve Personel

Engelli veya 6zel gereksinimli 6grenci ve personelin hizmete erigimi, idari birimlerin dogrudan sorumluluk
alanindadir.

Bagvurusunu yazili olarak iletmekte giiclik ¢eken kisilere destek olun; gerekiyorsa dilekgeyi birlikte
hazirlayin.

Fiziksel erisimde guclik yasayan bir bagvuru sahibini bekletmeden karsilaymn; mimkiinse islemi
erisilebilir bir alanda tamamlayin.

Ders ve sinav uyarlamalarina iligkin talepleri ilgili birime ve engelli 6grenci birimine iletin.

Erisilebilirlikle ilgili bir aksaklik gérdigtnizde bunu bildirmek de gorevin bir parcasidir.

Dilekce ve Bilgi Edinme

Dilek¢e hakki ve bilgi edinme hakki anayasal haklardir; kurum bu bagvurulart belirli streler iginde
cevaplamakla ytktmlidir (bkz. Boliim 05).

Dilek¢ede basgvuru sahibinin adi, soyadi, imzasi ve adresi bulunmalidir; bu unsurlar1 tasimayan
dilekceler isleme konulmaz.

Basvuru, kurumun gorev alaninda degilse ilgili kuruma goénderilir ve bagvurana bildirilir.

Bilgi edinme bagvurularinda, istenen bilginin gizlilik kapsaminda olup olmadig1 6nce degerlendirilir.

Sikayet ve Oneriler

Sikayet, kurumun kendisini dizeltmesi i¢in en hizli geri bildirim kanalidir. Gelen sikayet kayda alinir, ilgili
birime iletilir ve sonucu bagvurana bildirilir. Tekrarlayan gikayetler, ig akiginda bir aksaklik bulundugunun
gostergesidir ve kalite caligmalarina girdi olusturur.
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Akademik Birimlerle Calisma

Bolim baskanliklari ile idari birimler arasindaki iligki hiyerarsik degil, is birligine dayaldir.

Kurul giindemine girecek konularda bolimden gelen teklifin eksiksiz olmasi, siirecin hizlanmasini

saglar; eksik evrak en sik karsilasilan gecikme nedenidir.

Simav ve ders programi gibi ortak iglerde takvim 6nceden paylasilir; son giine birakilan talepler hata

riskini artirir.
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YERLESKE

12 Yerleske Olanaklari ve Sosyal Yasam

Kezer Yerlegkesi'nde personelin yararlanabilecegi olanaklar ve bunlara nasil erisilecegi.

Beslenme

Yerleskedeki yemekhanelerde 0gle yemegi hizmeti verilir. Glnlik meni universitenin internet
sayfasindaki yemek listesinden takip edilebilir.

Yerlegke icindeki kantin ve kafeteryalar ek alternatif sunar.

Saghk

Saglik, Kultir ve Spor Daire Bagkanligi blinyesindeki mediko saglik biriminden yararlanabilirsiniz.
is kazasi veya isle ilgili bir saglik sorununda durum derhal birim amirine bildirilir ve kayda alimir.

isyeri saglik ve giivenlik hizmetleri kapsaminda diizenlenen egitimlere katilim zorunludur.

Kutliiphane

Merkez Kitiiphane yerleske icindedir. Personel olarak basili koleksiyondan 6diing alma ve abone veri
tabanlarindan yararlanma hakkimiz vardir. Kittiphane ayrica kaynak tarama ve veri tabami kullanimi
konusunda egitimler diizenlemektedir.

Spor ve Kiiltir

Yerleskede acgik ve kapali spor tesisleri bulunmaktadir; kullanim icin Saglik, Kultiir ve Spor Daire
Bagkanligina 6énceden talepte bulunulur.

Universitede diizenlenen kiiltiirel etkinlikler, konferans ve sdylesiler personele de agiktir.

Barinma ve Lojman

Kamu Konutlar1 Yonetmeligi kapsaminda lojman tahsisi yapilmaktadir. Lojman talep formu doldurularak
bagvuru yapilir; tahsisler ilan edilen donemlerde ve yonetmelikte oOngorilen siralamaya gore
gerceklestirilir. Glincel bagvuru dénemi ve kosullari icin Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina bagvurunuz.
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Ulasim

Kezer Yerlegkesi, Siirt merkeze yaklasik on kilometre uzakliktadir.

Personel servisi bulunup bulunmadigi, glizergah ve saatler donemsel olarak belirlenir; giincel bilgi i¢in
Fakiilte Sekreterligine veya idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina bagvurunuz.

Ozel aracinizla yerleskeye giris yapabilmek icin ara¢ plakanizin giivenlik sistemine tanmimlanmasi
gerekir.

Kimlik Karti

Personel kimlik kartimiz yerleske icinde kimlik gosterimi, birim kapilarina erisim ve kurum igi hizmetlerden
yararlanma amaciyla kullanilir. Kartin kayb1 halinde derhal ilgili birime bildirimde bulunulur.

Kisisel Gelisim

Personel Daire Baskanligi, idari personele yonelik hizmet ici egitim programlari diizenlemektedir. Bu
programlar hem mesleki bilgi hem de kisisel gelisim alanlarini kapsar. Katilim, 6zlik dosyaniza iglenir ve
gorevde yiikselme siireclerinde dikkate alinabilir.
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KONTROL LiSTESI

EKA Goreve Baslama Kontrol Listesi

Asaqidaki listeyi yazdirip isaretleyerek ilerleyebilirsiniz.

Birinci Giin
(] Atama onayi teblig alindu.
(] Goreve baglama dilekgesi verildi ve tutanak imzalandu.

(] Fakiilte Sekreterligine kayit yapildu.

(] Birim, birim sorumlusu ve galisma odasi 6grenildi.

ilk Hafta

Ozliik belgeleri Personel Daire Bagkanhigina eksiksiz teslim edildi.
Yemin belgesi imzalandi.

Kamu gorevlileri etik sdzlesmesi imzaland.

Mal bildirimi verildi.

Aile durumu bildirimi verildi.

Kurumsal e-posta hesabr acildi.

EBYS kullanici yetkisi tanimlandi; gerekiyorsa e-imza basvurusu yapildi.
Personel bilgi sistemi erigimi saglandu.

Personel kimlik kart1 alindi.

0000 0o0o0d

ik Ay

Anlagmali bankada hesap acildi ve IBAN mutemetlige bildirildi.
Gorev tanimu yazili olarak teslim alindi.

Temel ig saghgi ve giivenligi egitimine katilindu.

Gerekli koruyucu ekipman teslim alindi.

Oda ve demirbag zimmeti kontrol edildi.

OO0000d

Birimin ylrittaga strecler ve is akiglar incelendi.
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Sik kullanilan formlarin nerede bulundugu 6grenildi.

Kittphane tyeligi ve veri tabani erigimi agild1.

004

iik Uc Ay

(] Birimin bir yillik is takvimi ve yogun dénemleri 6grenildi.

(] Birlikte galigilan rektorliik birimlerindeki muhataplar tanindi.
(] Fakiilte kurullarinin isleyisi ve karar yazim usulii 6grenildi.
(] Standart Dosya Plani ve arsiv diizeni incelendi.
O

Hizmet ici egitim programlari takip edilmeye baslandi.

Arag plakasi yerleske girig sistemine tanimlandi (kullanilacaksa).
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FORM DiZiNi

EKB Birim Bazinda Form Dizini

Asagudaki formlar fakiiltenin internet sayfasinda yayimlanmaktadir. Formlarin gtincel
sturiumunt her kullamimdan once siteden indiriniz.

Personel ve Yazi isleri Formlari

FORM NE ZAMAN KULLANILIR

Fakiilte-Yiiksekokul Akademik-idari Personel Genel Dilekge Ozel bir formu bulunmayan her talepte.

Formu

izin Doniisli Goreve Baslama izin bitiminde géreve dénildiigiinde.

Siirekli is¢i izin Formu Siirekli isgilerin izin taleplerinde.

Mal Bildirim Formu Goreve baslarken ve yenileme dénemlerinde.

Aile Durumu Bildirimi Formu Goreve baslarken ve aile durumunda degisiklik
oldugunda.

Kisisel Nakil Bildirim Formu Kurum veya birim degisikliginde.

ilisik Kesme Belgesi istifa, yer degistirme veya emeklilik nedeniyle ayrilista.

Lojman Talep Formu Lojman basvurusunda.

Yolluklu (39. Madde) Gérevlendirme Formu Yolluk 6denecek gorevlendirmelerde.

Toplanti Tutanagi Kurul ve komisyon toplantilarinin kayda gecirilmesinde.

Kurum Memnuniyeti Anketi Kalite ¢alismalari kapsaminda anket déneminde.

Ogretim Elemani Siire Uzatimi Formlan Akademik personelin gorev siresi uzatimi islemlerinde.
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Muhasebe ve Mali islem Formlari

FORM NE ZAMAN KULLANILIR

KBS Sifre Talep Formu

ihtiyac Belgesi Formu

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
Odeme Emri Teslim Tutanagdi

Jiiri Uyeligi Ucret Beyani

Doner Sermaye Hesabina Alinan isler Tablosu

Ogrenciisleri Formlan

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi erisimi gerektiginde.
Mal veya hizmet alim surecinin baslangicinda.

Teslim alinan mal veya hizmetin kabullinde.

Kullanim disi kalan tasinirlarin kayittan ¢ikarilmasinda.

Odeme emri belgesinin teslim edilmesinde.

Juri gorevlerine iliskin 6demelerde.

Doner sermaye kapsamindaki islerin bildiriminde.

FORM NE ZAMAN KULLANILIR

Genel Dilekgce Formu
Kayit Dondurma Dilekgesi

Mazeret Sinav Talep Formu

Ogrenci Not itiraz Formu

Sinav Sonugclarina itiraz Degerlendirme Formu
Tek Ders Sinavi Basvuru Formu

Yaz Okulu Basvuru Formu

Kurumlar Arasi Yatay Gegis Formu

Merkezi Yerlestirme Puanina Goére Yatay Gegis Basvuru
Formu

Yatay Gecise Engel Yoktur Belgesi

Ders Programi Formu

Ozel bir formu bulunmayan égrenci taleplerinde.
Ogrencinin kaydini dondurma talebinde.

Sinava mazereti nedeniyle giremeyen 6grencinin
basvurusunda.

Not itirazi basvurusunda.

itirazin 6Jretim elemaninca degerlendirilmesinde.
Mezuniyet icin tek dersi kalan 6grencinin basvurusunda.
Yaz okulu kayit doneminde.

Baska bir yiksekdgretim kurumundan yatay gegiste.

Puan esasli yatay gecis basvurusunda.

Fakulteden ayrilarak yatay gecis yapacak 6grenci igin.

Donemlik ders programinin bildiriimesinde.
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iLETiSiM REHBERI

EKC [letisim Rehberi ve Kisaltmalar

Fakilte ve rektorlik birimlerinin iletisim bilgileri, kisaltmalar ve kaynaklar.

Fakililte
Adres Siirt Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekanlii, Kezer Yerleskesi, 56100 Siirt
Telefon 0484 2121110
Faks 0 484 254 20 80
E-posta fenedebiyat@siirt.edu.tr
internet sayfasi fenedebiyat.siirt.edu.tr

Fakiiltenin idari Kadrosu

AD SOYAD GOREV

Mehmet Efe Fakdilte Sekreteri

Hamit Yardim Personel ve Yazi isleri
Mehmet Apari Ogrenci isleri

Muhammed Elden Ogrenci isleri

Hiiseyin Torpa Mutemetlik

Fehmi Peker Satin Alma ve Tasinir islemleri
Abdulgaffar Isik Destek Hizmetleri

Elif Erbek Destek Hizmetleri

Ahmet Yilmaz Destek Hizmetleri
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Dahili telefon numaralar ve kurumsal e-posta adresleri Fakiilte Sekreterliginden temin edilebilir.

Kurumsal internet Adresleri

NE iCiN ADRES

Fakiilte duyurular, formlar, is akislari

Universite ana sayfasi ve yemek listesi

Personel Daire Baskanhgi, formlar ve mevzuat

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

Ogrenci bilgi sistemi

Bilgi islem Daire Baskanlhgi ve destek talebi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Kiitliphane ve veri tabanlari

Kalite Komisyonu

Mevzuat

Kamu hizmetleri ve hizmet dokiimii

Kisaltmalar

fenedebiyat.siirt.edu.tr

www.siirt.edu.tr

pdb.siirt.edu.tr

oidb.siirt.edu.tr

obs.siirt.edu.tr

bidb.siirt.edu.tr

sksdb.siirt.edu.tr

kutuphane.siirt.edu.tr

kalite.siirt.edu.tr

mevzuat.gov.tr

turkiye.gov.tr

KISALTMA ACILIMI

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

PUKO Planla - Uygula — Kontrol Et — Onlem Al déng(isii

SKS Saglik, Kulttr ve Spor Daire Baskanlgi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

KVKK Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

0BS Ogrenci Bilgi Sistemi

SGK Sosyal Guvenlik Kurumu

YOK Yiiksekdgretim Kurulu

YOKAK Yiiksekdgretim Kalite Kurulu
Kaynaklar

Bu kitapgik; 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu So6zlesme Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve

Kontrol Kanunu, 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk:

Kanunu, 3628 sayil: Mal Bildiriminde Bulunulmas: Hakkinda Kanun, 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi

43



Kanunu, Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile Siirt Universitesi ve Fen-Edebiyat
Fakiltesi resmi internet sayfalar1 esas alinarak hazirlanmigtir.

Fakiilte hakkinda genel bilgiler ile misyon, vizyon ve kalite politikast metinleri fakiiltenin resmi internet

sayfasindan alinmigtir.

Kitapgiktaki semalar, anlatilan stirecleri 6zetlemek tizere bu kitapgik icin hazirlanmigtir.

GEGERLILiK VE GERi BiLDiRiM

Bilgiler 2026-2027 akademik yili icin, kitapcigin hazirlandig1 tarihteki mevzuat esas alinarak derlenmistir.
Mevzuat degisiklikleri saklidir; bir hak veya stire s6z konusu oldugunda yurtrlikteki mevzuat esas almir.
Ayrintil gorev tanimlari ve ig akis semalar icin fakiltenin kalite yonetim sistemi belgelerine bakiniz.

Eksik, hatali veya giincelligini yitirmis bir bilgi fark ederseniz fenedebiyat@siirt.edu.tr adresine bildirin. Bir
sonraki stirimde diizeltilecektir.

Siirt Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi - idari Personel Oryantasyon El Kitabi - 2026-2027
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&) UNIVERSITESI

Sorularinizicin
dogru adresler

Bu kitapgik, fakiltedeki isleyisin tamamini degil; en sik ihtiyag
duyacaginiz bilgileri bir araya getirir. Kitap¢ikta bulamadiginiz her

konuda asagidaki adreslerden yardim isteyebilirsiniz.

Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekanhgi
Siirt Universitesi Kezer Yerleskesi, 56100 Siirt
Telefon: 0 484 212 1110 - Faks: 0 484 254 20 80

E-posta fenedebiyat@siirt.edu.tr - Web fenedebiyat.siirt.edu.tr

FEN-EDEBIYAT FAKULTESI - IDARi PERSONEL ORYANTASYON EL KiTABI - 2026-2027
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