2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESi UYARINCA GOREVLENDIRILME
TALIMATI

Ogretim elemani, géreviendirme talep formunu doldurarak davet/kabul mektubu, varsa etkinlik
programi ve sunum Ozeti ile birlikte gorev yaptigi bolime teslim eder.

1. Bir Haftaya Kadar Olan Desteksiz Gorevlendirmeler

Bolum Sekreteri tarafindan olur yazisi hazirlanir.

Yazi, Birim Sekreteri koordinasyonuna, Bolim Baskani imzasina ve Dekan oluruna sunulur.
Onaylanan goéreviendirme yazisi gérevlendirilen personele, Ozliik isleri Biirosuna ve Personel
Daire Baskanligina (PDB) gonderilir.

Gorevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine islenir.

Tum belgeler personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.

2. 8-15 Gun Arasi Desteksiz Gorevlendirmeler

Bolum Sekreteri tarafindan olur yazisi hazirlanir.

Yazi, Birim Sekreteri, Bolim Baskani koordinasyonu, Dekan imzasina ve Rektorlik oluruna
sunulur.

Onaylanan goérevlendirme yazisi gérevlendirilen personele, Ozliik isleri Biirosuna ve PDB’ye
gonderilir.

Gorevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine islenir.

TUm belgeler personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.

3. 15 Gunden Fazla Sureli Gorevlendirmeler (destekli/desteksiz)

Boluim Sekreteri tarafindan hazirlanan gérevlendirme yazisi Dekanlik/Madurlik Makamina
gonderilir.

Birim Sekreteri yaziyi havale onayina sunar, Dekan tarafindan Ozliik isleri Birosuna havale
edilir.

Birim Sekreteri tarafindan konu Birim Yénetim Kurulu gindemine alinir.

3.1. 90 Giunden Az Sureli Gorevlendirmeler

Birim Yonetim Kurulu kararinin olumlu olmasi halinde;

Ozlik isleri Burosu tarafindan FYK karari ve ek belgeler hazirlanir.

Yazi, bilgi icin PDB’ye, geregi icin ilgili birimlere dagitimh olarak yazilir.

Birim Sekreteri parafl sonrasi Dekan imzasina sunulur ve Rektérlik oluruna gonderilir.
Onaylanan yazi Ozliik isleri Biirosuna, Maas isleri Biirosuna, ilgili boliime ve dgretim elemanina
iletilir.

Gorevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine iglenir.

Tum belgeler personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.

3.2. Uzun Sireli Gorevlendirmeler

(Ogretim liyeleri ile siirekli statiide gdrev yapan ddretim elemanlari)

Birim Yonetim Kurulu karari uygun ise gorevlendirme talebinde bulunan 6gretim elemanina e-
posta ile Mecburi Hizmet Kefalet Senedi gonderilir.

imzalari tamamlanan senet 6gretim eleman tarafindan Dekanliga teslim edilir.

Birim Yénetim Kurulu karari, tst yazi ile Rektorliige génderilmek (izere Ozliik isleri Biirosunca
hazirlanir.

Yazi, Birim Sekreteri parafi ve Dekan imzasi sonrasi Rektorlige gonderilir.

Konu Universite Yénetim Kurulu giindemine alinir.



Universite Yénetim Kurulu karari ilgili Birime, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina (SGDB) ve
PDB’ye goénderilir.

Gelen karar dogrultusunda yazilar, Ozliik Isleri Biirosuna, Maas Isleri Biirosuna ve ilgili bélime
ve 6gretim elemanina havale iletilir.

Gorevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine islenir.

Gerektigi durumlarda Ucretsiz izin stireci ve SGK iglemleri streci yuratalir.

Tum belgeler personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.

4. Géreve Baslama ve Son islemler
Maasl izin Déniisii Géreve Baslama Siireci yiiriitiilir

Maassiz izin Déniisii Géreve Baslama Siireci yuriitiilir



