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PROCESS COORDINATOR: ckurnaz@omu.edu.tr

Ondokuz Mayis University

insan Kaynaklari Sireci

RESPONSIBLE UNITS FOR THE PROCESS: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

AUTHORIZATION AND RESPONSIBILITIES: Goérev tanimlarinda belirlenmistir.

GOAL OF PROCESS: insan Kaynaklari siirecinde yapilan tiim is, islem ve faaliyetlerin saglikli yiriitiilmesi amaciyla kontrol edilebilirlik
ve seffaflik kriterlerinin saglanmasi, bu kriterler 1siginda toplumsal faydaya dénlisen hizmet vermek

ENTRIES

Atama Onayi

e Personel Hareketleri Onayi

e filan

e Birimlerle Yapilan Yazismalar
e Dilekce ve Basvuru Evraklari

e Cumbhurbaskanhgi idari isler
Baskanligi Personel ve Prensipler
Genel Mudurligl, Cumhurbaskanligi
idari isler Baskanligi Hukuk ve
Mevzuat Midirligi ve YOK’e yapilan

Kadro talebi

e Kurum/Kuruluslarla yapilan

Yazismalar
e Egitim Plan ve Programi
o ilgili Yénetim Kurulu Karari
e Kurum/Kuruluslarla Yapilan
e Protokoller
e Gorevlendirme Yazisi
e Toplu is S6zlesmesi
e SGK ise giris-isten ayrilis bildirgesi
o Juri Odeme Beyannamesi
e Rapor/izin Formlari
e Aile Durum Bildirimi
e Aile Yardimi Bildirimi
e Yabanci Dil Sinav Sonuc Belgesi
o Kesintilere iliskin Listeler (SGK, Vergi,

BES, Sendika, Kefalet, Kisi Borcu, icra
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RESOURCES

Ofis Ortami

Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis

Yazilimlari
insan Kaynagi
EBYS

UBYS Yazilimi

Egitim Materyalleri

Fiziki Mekan

Enerji (dogalgaz, elektrik vb.)
Yasal Mevzuat

UNIPA Yazilimi

HITAP Yazilimi

OMU Personel Performans Yazilimi
oMU is Analizi Yazilimi

OMU IKPORTAL Yazilimi (Hizmet ici

Egitim Sistemi)

oMU UNIKYS Yazilimi
YOKSIS

KAYSIS

iISKUR Yazilimi

Uzaktan Egitim Kapisi
(Cumhurbaskanhidi insan Kaynaklari

Ofisi Yazilimi)

Kamu E-Uygulama
(Cumhurbaskanhgi Strateji ve Bltge

Baskanligr Yazilimi)

Juri Otomasyon Programi

OUTPUTS

Atama Onayi

Personel Hareketleri Onayi
Derece ve Terfi islemleri
Sozlesme

Teblig ve ilan

Goreve Baslama ve Gorevden Ayrilis

Yazisi

Kurum/Kuruluslarla Yapilan

Yazismalar

ilgili Yénetim Kurulu Karari
Kurum/Kuruluslarla Yapilan
Protokoller

Egitim Plan ve Programi
Personel Hizmet Belgesi
Profesérlik ve emeklilik belgesi

Katilim Belgesi/ Basari
Belgesi/Tesekklr Belgesi/ Fidan

Sertifikasi

Egitim Raporlari

Sinav ve Mulakat
Hizmet D6kimU Belgesi
Sorusturma Raporu
Odeme Emri Belgesi
Muhasebe islem Fisi
SGK Bildirgeleri

Muhtasar Beyanname
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Ek Ders Beyannamesi

o Akademik Tesvik Odenegi Kesin

Listesi
e Yolluk Bildirim Formu
e Ek Odemelere iliskin Puantajlar

e OMU is Takvimi

Activities

F4.3.1 Atama Faaliyeti

Ondokuz Mayis University
insan Kaynaklari Sireci

e Butunlesik Kamu Mali Yénetim Bilisim

Sistemi (KBS)
e Mali Yonetim Sistemi (MYS)
e DMIS

e TABIM Yazilimi

Maas ve Ucret Bordrolari
Cesitli Odemeler Bordrosu
Banka Listesi

Kesintilere iliskin listeler (SGK, Vergi,
BES, Sendika, Kefalet, Kisi Borcu, icra
Vs.)

Goal of the Activity: Atama Faaliyetlerinin strdurulebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini

saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e Atama onaylar e EBYS
e Naklen/Acgiktan yeniden .
/AC y e UBYS
ve aclktan atama .
e HITAP Yazilimi
islemleri
« TUS, DUS ve YDUS ° YOKSIS
egitimi icin yapilan e Kamu e-uygulama
atama islemleri )
e |SKUR e-sube
e Profesor, Dogent, Dr.
Ogretim Uyesi ve * e-bltce
6gretim elemani o Dijital Ortam
adaylari ile 4/B'li o
e UNIKYS
s6zlesmeli personelin
ilan ve basvuru e Fiziki Arsiv
islemleri
e Sdirekliisci alim
islemleri
e Profesor ve Dogent
adaylarinin dosya ve
jari islemleri
e Sozlesmeli personelin
sOzlesme imza islemleri
a AlLadamil narcanalin
PP4.3, R3, January 2026 Page 2/
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https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/227?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/228?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/18?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/17?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/19?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/21?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/20?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/145?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
file:///doc/pp-4-3-prs-0006-omu-tip-fakultesi-ogretim-uyelerinin-ozel-hastaneler-ve-vakif-yuksekogretim-kurumlari-hastanelerinde-calistirilmasina-iliskin-usul-ve-esaslar
file:///doc/pp-4-3-gen-0001-omu-is-kanununa-tabi-personel-genelgesi
file:///doc/pp-5-2-prs-0002-omu-dokuman-kontrolu-ve-kayit-yonetimi-proseduru
file:///doc/pp-4-3-fr-0004-dr-ogr-uy-ilk-defa-basv-ad-ve-sure-uzt-i-icin-bilimsel-dosya-on-deg-snc-tutanagi
file:///doc/pp-4-3-fr-0005-dr-ogr-uyesi-deneme-dersi-degerlendirme-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0007-dr-ogr-uyesi-sure-uzatma-puanlama-cizelgesi
file:///doc/pp-4-3-fr-0008-ogretim-elemani-basvuru-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0021-akademik-personel-alimi-giris-sinav-sonuclari-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0024-personel-bilgi-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0034-ogretim-uyesi-bilgi-formu-profesor-ve-docentler-icin
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gorev slresi uzatilmasi
islemleri

o Kadro degisiklikleri
islemleri

o Dolu-bos ve sakl kadro
ve kadro aktarimi

islemleri

PP4.3, R3, January 2026

Ondokuz Mayis University
insan Kaynaklari Sureci

LUGSIHILICT 1y
PP.4.3.FR.0035-S6zlesmeli
Personel Basvuru Formu
(657, 4-B)
PP.4.3.FR.0031-Mecburi
Hizmet Yikumluleri icin Talep
Formu (Bagh Oldugu Kurum)
PP.4.3.FR.0032-Mecburi
Hizmet Yukimldleri icin Nakil
Talep Formu (Talep Sahibi
Kurum)

PP.4.3.FR.0092-Aday Memur
Staj Degerlendirme Belgesi
PP.4.3.FR.0093-Devlet
Memuru Yemin Belgesi
PP.4.3.FR.0009-Ogretim Uyesi
Atama Juri Uyeligi Gérevi icin
Ucret Beyan Formu
PP.4.3.FR.0096-Yabanci
Uyruklu Ogretim Elemani
Emsal Ucret Hesaplama
Formu
PP.4.3.FR.0022-Akademik
Giris Sinav Sonuclari Formu /
Basvuran Adaylarin On
Degerlendirme Sonuclari
PP.5.1.PRS.0010 OMU iS
SAGLIGI VE GUVENLIGI
KURULLARI YONERGESI
PP.4.3.PRS.0007 OMU
OGRETIM UYESI YETISTIRME
PROGRAMI YONERGESI
PP4.3.i1SA.0027-Kadro Dagitim
Cetvellerinin Hazirlanmasi is
Akisi

PP4.3.iSA.0001-1416 SK
GORE ATAMA ISLEMLERI iS
AKISI
PP4.3.iSA.0002-AKADEMIK
PERSONEL ACIKTAN ATAMA
ISLEMLERI iS AKISI
PP4.3.iSA.0003-ASKERLIK
DONUSU ATAMA ISLEMLERI iS
AKISI
PP4.3.iSA.0004-ATANAN
PERSONELIN ISE BASLAMA iS
AKISI

PP4.3.iSA.0005-DIGER
OGRETIM ELEMANI ATAMA
ISLEMLERI iS AKISI
PP4.3.iSA.0006-IDARI
PERSONEL ACIKTAN ATAMA
ISLEMLERI iS AKISI
PP4.3.ISA.0007-iDARI
PERSONEL NAKLEN ATAMA
ISLEMLERI iS AKISI
PP4.3.iSA.0008-OGRETIM
UYESI ATAMA ISLEMLERI IS
AKISI
PP4.3.iSA.0009-OGRETIM
UYESI iLAN ISLEMLERI iS AKISI
PP4.3.iSA.0010-TUS,DUS VE
YDUS ATAMALARI iS AKISI
PP4.3.iSA.0011-Ucretsiz izin
DAniisil Atama islemleri is
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file:///doc/pp-4-3-fr-0035-sozlesmeli-personel-basvuru-formu-657-4-b
file:///doc/pp-4-3-fr-0031-mecburi-hizmet-yukumluleri-icin-talep-formu-bagli-oldugu-kurum
file:///doc/pp-4-3-fr-0032-mecburi-hizmet-yukumluleri-icin-nakil-talep-formu-talep-sahibi-kurum
file:///doc/pp-4-3-fr-0092-aday-memur-staj-degerlendirme-belgesi
file:///doc/pp-4-3-fr-0093-devlet-memuru-yemin-belgesi
file:///doc/pp-4-3-fr-0009-ogretim-uyesi-atama-juri-uyeligi-gorevi-icin-ucret-beyan-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0096-yabanci-uyruklu-ogretim-elemani-emsal-ucret-hesaplama-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0022-akademik-giris-sinav-sonuclari-formu-basvuran-adaylarin-on-degerlendirme-sonuclari
file:///doc/pp-5-1-prs-0010-omu-is-sagligi-ve-guvenligi-kurullari-yonergesi
file:///doc/pp-4-3-prs-0007-omu-ogretim-uyesi-yetistirme-programi-yonergesi
file:///doc/pp4-3-isa-0027-kadro-dagitim-cetvellerinin-hazirlanmasi-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0001-1416-sk-gore-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0002-akademik-personel-aciktan-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0003-askerlik-donusu-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0004-atanan-personelin-ise-baslama-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0005-diger-ogretim-elemani-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0006-idari-personel-aciktan-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0007-idari-personel-naklen-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0008-ogretim-uyesi-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0009-ogretim-uyesi-ilan-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0010-tus-dus-ve-ydus-atamalari-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0011-ucretsiz-izin-donusu-atama-islemleri-is-akisi
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Tracking Criterion:
KG680 Yil icerisinde suresi icinde gerceklestiriiemeyen atama sayisinin gerceklestirilen atama sayisina orani

Risks:

Atama belgelerinin sahte olmasi
Hakemlerin dosyayi suresi icinde génderememesi nedeniyle atama islemlerinin suresi icinde gerceklestiriiememesi

Opportunities:
Atama belgelerinde noter onayli veya kare kodlu e-devlet ciktisi istendiginden otomasyon UGzerinden sahteciligin 6niine

gecilmesi

PP4.3, R3, January 2026
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file:///doc/pp4-3-isa-0014-yeniden-atama-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp-4-3-fr-0119-ozgecmis
file:///doc/pp-4-3-fr-0109-akademik-yukseltme-ve-atamalarda-adayin-ilanda-belirtilen-ek-kosullara-uygunluk-beyan-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0108-adayin-asgari-kosullari-sagladigina-iliskin-beyanname-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0111-dekanlik-mudurluk-on-degerlendirme-komisyonu-kontrol-listesi
file:///doc/pp-4-3-fr-0110-rektorluk-on-degerlendirme-komisyonu-kontrol-listesi
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F4.3.2 Emeklilik ve Gorevden Ayrilma (Ozlik islemleri)

Goal of the Activity: Emeklilik ve Gérevden Ayrilma Faaliyetlerinin strdurulebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve

gelistirilebilir olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Enstitu Mudurltkleri, Fakilte Dekanlik/YO/MYO Mudurluk

Activity Steps Officer Information/Recipe
Documents
¢ Nakil giden ve istifa
eden personel islemleri
e Emeklilik islemleri
e Askere sevk ve askerlik
doénustnde goreve
baslama islemleri
e Nakil giden personelin

6zluk dosyasi génderimi

Tracking Criterion:

Registration Type

EBYS

UBYS
UNIPA Yazilimi

HITAP Yazilimi
YOKSIS

Kamu e-uygulama
iSKUR e-sube
e-bltce

Dijital Ortam
UNIKYS

Fiziki Arsiv

KG681 Yil icerisinde gorevden ayrilma veya vefat durumunda birimlerden ve otomasyon sistemlerinden ilisigi kesilmemis

personel sayisinin ilisigi kesilmis personel sayisina orani
KG682 Hitap ve UNIPA sisteminden unutulan ya da eksik yapilan ayrilma islemleri sayisi

Risks:
Yas haddinden emekli olacak personelin yas suresini asmasi
Hitap ve UNIPA sisteminden ayirma islemlerinin unutulmasi ya da eksik yapiimasi

—_a ~ -~ - o~ ' ' -
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https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/227?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/228?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/24?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/23?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/22?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/145?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
file:///doc/pp-5-2-prs-0002-omu-dokuman-kontrolu-ve-kayit-yonetimi-proseduru
file:///doc/pp-4-3-fr-0018-ilisik-kesme-formu-personel
file:///doc/pp-4-3-fr-0019-personel-hareketleri-onayi-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0031-mecburi-hizmet-yukumluleri-icin-talep-formu-bagli-oldugu-kurum
file:///doc/pp-4-3-fr-0032-mecburi-hizmet-yukumluleri-icin-nakil-talep-formu-talep-sahibi-kurum
file:///doc/pp-4-3-fr-0065-gorev-yeri-belgesi-ayrilan
file:///doc/pp-4-3-prs-0007-omu-ogretim-uyesi-yetistirme-programi-yonergesi
file:///doc/pp4-3-isa-0031-ucretsiz-izin-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0058-emeklilik-nedeniyle-gorevden-ayrilma-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0059-istifa-nedeniyle-gorevden-ayrilma-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0060-naklen-atama-nedeniyle-gorevden-ayrilma-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0061-olum-nedeniyle-gorevden-ayrilma-islemleri-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0062-ucretsiz-izne-ayrilma-is-akisi
file:///doc/pp4-3-isa-0003-askerlik-donusu-atama-islemleri-is-akisi

Ondokuz Mayis University
insan Kaynaklari Sureci

F4.3.3 personel sorevienairme raallyetieri

Goal of the Activity: Personel Gérevlendirme Faaliyetlerinin strduaralebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir

olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Fakulte Dekanlik/YO/MYO Mudurlik

Activity Steps

e Ders gbrevlendirme
islemleri

e Yurtici-Yurtdisi
gorevlendirme islemleri

e 2547 sayili Kanun 13/b-
4 maddesine gore
gorevlendirme islemleri

e Yabanci Uyruklu
sozlesmeli personel
calistinlmasi ile ilgili

islemler

PP4.3, R3, January 2026

Officer

Dekan
Enstiti/YO/MYO/Merkez
Mudari

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
PDB Ders Gorevlendirme
islemleri Ofisi Personeli

PDB Gérevlendirme islemleri
Birimi Sorumlusu

PDB Gérevlendirme islemleri
Birimi Yoneticisi

PDB Yurtici/Yurtdisi
Gorevlendirme Ofisi Personeli
Personel Daire Baskani
Rektor

Rektor Yardimcisi

Universite Yénetim Kurulu

Information/Recipe

Documents

PP.4.3.PRS.0006 OMU TIP . EBYS
FAKULTESI OGRETIM

UYELERININ OZEL . UBYS

HASTANELER VE VAKIF
YUKSEKOGRETIM KURUMLARI
HASTANELERINDE
CALISTIRILMASINA iLiSKIN

USUL VE ESASLAR * YOKSIS
PP.4.3.GEN.0001-OMU iS

KANUNUNA TABi PERSONEL » Dijital Ortam
GENELGESI o
PP.5.2.PRS.0002 OMU e UNIKYS
DOKUMAN KONTROLU VE « Fiziki Arsiv

KAYIT YONETiIMi PROSEDURU
PP.4.3.FR.0020-
Gorevlendirme formu (31.
madde)
PP.4.3.FR.0030-Kefalet
Senedi (35. Madde)
PP.4.3.FR.0028-YUklenme
Senedi ve Muteber imzal
Muteselsil Kefalet Senedi (33-
A)

PP.4.3.FR.0046-2547 Sayil
Kanunun 40/A Maddesi
Kapsaminda Universite ici
Ogretim Elemani
Gorevlendirme Formu
PP.4.3.FR.0052-Gecici
Gorevlendirme Formu
PP.4.3.FR.0009-Ogretim Uyesi
Atama Juri Uyeligi Gérevi icin
Ucret Beyan Formu
PP.4.3.PRS.0001 OMU
AKADEMIK PERSONEL YURTICI
VE YURTDISI
GOREVLENDIRME YONERGESI
PP.5.1.PRS.0010 OMU iS
SAGLIGI VE GUVENLIGI
KURULLARI YONERGESI
PP.4.3.PRS.0007 OMU
OGRETIM UYESI YETISTIRME
PROGRAMI YONERGESI
PP4.3.iSA.0021-2547 S.K. 40-
B.Md.Gore Gorevlendirme
Detay is Akisi
PP4.3.iSA.0022-Konferans,
Sempozyum Ve Seminer
Gérevlendirme is Akisi
PP4.3.i1SA.0056-Yabanci Dil
Egitimi icin Gonderilen
Arastirma Gorevlisi islemleri
is Akisi

PPA R ICA NNTA_Yahanrm
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https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/9?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/242?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/227?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/228?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/28?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/26?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/25?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/27?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/145?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
https://kalem.omu.sh/en/task_definitions/254?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F205.pdf
file:///doc/pp-4-3-prs-0006-omu-tip-fakultesi-ogretim-uyelerinin-ozel-hastaneler-ve-vakif-yuksekogretim-kurumlari-hastanelerinde-calistirilmasina-iliskin-usul-ve-esaslar
file:///doc/pp-4-3-gen-0001-omu-is-kanununa-tabi-personel-genelgesi
file:///doc/pp-5-2-prs-0002-omu-dokuman-kontrolu-ve-kayit-yonetimi-proseduru
file:///doc/pp-4-3-fr-0020-gorevlendirme-formu-31-madde
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Tracking Criterion:
KG683 Birimlerin personel ihtiyaci taleplerine personel yetersizligi nedeni ile gérevlendirilemeyen personel sayisinin talep edilen
personel sayisina orani

F4.3.4 OzIUk islemleri Faaliyetleri (Terfi ve izin islemleri)

Goal of the Activity: Ozlik islemleri Faaliyetlerinin (Terfi ve izin islemleri) siirdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Enstitu Mudurltkleri, Fakilte Dekanlik/YO/MYO Mudurluk

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Personelin izin o EBYS
islemlerinin sistem OBYS
L]

Uzerinden kontroll ve -
e UNIPA Yazilimi

destek hizmetleri
e Personelin hizmet ve e HITAP Yazihmi
calistigina dair belgeleri e YOKSIiS

ile pasaport islemleri
e Kamu e-uygulama

o intibak islemleri
e Derece, kademe ve ¢ ISKUR e-sube
kidem terfi islemleri e e-bltce

o Ozliik dosyalarinin arsiv
e Dijital Ortam

islemleri
o Personel sistemi (UBYS) * ONIKYS
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Formu (Bagil viaugu Kurum)
PP.4.3.FR.0032-Mecburi
Hizmet Yukimldleri icin Nakil
Talep Formu (Talep Sahibi
Kurum)
PP.4.3.FR.0058-Siirekli isci
Dogum Sonrasi Ucretsiz izin
Talep Dilekgesi
PP.4.3.FR.0060-Sirekli isci
Kismi Sareli Calisma Talep
Dilekgesi
PP.4.3.FR.0062-idari izin
Goérev Formu
PP.4.3.FR.0064-Gorev Yeri
Belgesi (Calisan)
PP.4.3.FR.0066-Gorev Yeri
Belgesi (OYP, Ars.Gér.)
PP.4.3.FR.0092-Aday Memur
Staj Degerlendirme Belgesi
PP.4.3.FR.0044-Hizmet
Damgali Pasaport Talep
Formu

PP.5.1.PRS.0010 OMU iS
SAGLIGI VE GUVENLIGI
KURULLARI YONERGESI
PP.4.3.PRS.0007 OMU
OGRETIM UYESI YETISTIRME
PROGRAMI YONERGESI
PP4.3.iSA.0031-Ucretsiz izin
islemleri is Akisi
PP4.3.iSA.0032-Yan Odeme
Cetvellerinin Hazirlanmasi is
Akisi

PP4.3.iSA.0023-Derece Ve
Terfi islemleri is Akisi
PP4.3.iSA.0028-Mal Beyani
islemleri is Akisi
PP4.3.i1SA.0029-Pasaport
Basvuru islemleri is Akisi
PP4.3.i1SA.0030-Siirekli
iscilerin izin Giincelleme is
Akisi

PP4.3.i1SA.0024-Gorev Yeri
Belgesi Hazirlama is Akisi
PP4.3.iSA.0025-intibak
islemleri is Akisi
PP4.3.i1SA.0026-izin islemleri
is Akisi

destek hizmetleri o Fiziki Arsiv

Tracking Criterion:
KG684 Yil icerisinde unutulan personelin terfi sayisinin toplam terfi sayisina orani

Risks:
HITAP girisinin yanlis ya da eksik olmasi nedeniyle para cezasinin uygulanmasi
Personelin kidem ve kademe derece terfilerinin geg islenmesi

Opportunities:
izinlerin sistem (izerinden takip edilmesi ve raporlanmasi yapilabildiginden, maliyet ve arsiv yeri tasarrufu saglanmasi

F4.3.5 Eqgitim Faaliyetleri
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Goal of the Activity: Egitim Faaliyetlerinin strdurulebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasi ile
personelin motivasyonunun yukseltilmesi, verimliliginin arttiriilmasi ve mesleki bilgi birikiminin gelistirilmesini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Fakulte Dekanlik/YO/MYO Mudurlik

Activity Steps

e Hizmet ici egitim
planlarinin yapilmasi

e Hizmet ici, aday
memur, oryantasyon ve
staj egitimi islemleri

e Kurum ici, kurum disi
ve hizmet ici egitimlerin
raporlanmasi

» ise baslama
egitimlerinin takibi ve
arsivlenmesi

e Hizmet igi egitimlerinin
personel memnuniyeti
olcimleri

e Performans
degerlendirme puanlari
kapsaminda personelin
hizmet ici egitimlerinin

ayarlanmasi

PP4.3, R3, January 2026

Officer

Egitim Kurulu

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
PDB Hizmet ici Egitim Ofisi
Personeli

PDB insan Kaynaklari
Planlama Birimi Yoneticisi
PDB insan Kaynaklari
Planlama Birim Sorumlusu
PDB insan Kaynaklari
Planlama Ofisi Personeli
Personel Daire Baskani
Rektor

Rektdr Yardimcisi

Sinav Komisyonu

Information/Recipe
Documents

PP.4.3.GEN.0001-OMU iS
KANUNUNA TABi PERSONEL
GENELGESI
PP.5.2.PRS.0002 OMU
DOKUMAN KONTROLU VE
KAYIT YONETIMI PROSEDURU
PP.5.3.PRS.0001 OMU
PAYDAS GERI BILDIRIM
YONETiIMi PROSEDURU
PP.4.3.FR.0026-ise Baslama
Egitimi Formu
PP.4.3.FR.0069-Egitim
Degerlendirme Formu (YUz
yuze)
PP.4.3.FR.0073-Hizmet ici
Egitim Katilm Belgesi imza
Listesi
PP.4.3.FR.0074-Hizmet ici
Egitim Katiim Belgesi Listesi
PP.4.3.FR.0075-Hizmet Ici
Egitim Katiim Listesi Kurum
Disi

PP.4.3.FR.0076-Hizmet ici
Egitim Katilm Listesi
PP.4.3.FR.0077-Hizmet ici
Egitim Kurum Disi Katilim
Yoklama Listesi
PP.4.3.FR.0078-Hizmet ici
Egitim Katiim Yoklama Listesi
PP.4.3.FR.0079-Kurum ici
Hizmet ici Egitim Listesi
PP.4.3.FR.0080-Ozel Soru
Formatl Hizmet ici Egitim
Katihm Listesi
PP.4.3.FR.0083-Hizmet ici
Egitim Talepleri Formu
PP.4.3.FR.0092-Aday Memur
Staj Degerlendirme Belgesi
PP.4.3.FR.0100 Hizmet ici
Egitim Oncesi Sinavi ve
Cevap Anahtari
PP.4.3.FR.0101 Hizmet ici
Egitim Sonrasi Sinavi ve
Cevap Anahtari
PP.4.3.FR.0102 Hizmet ici
Egitim Oncesi Sinavi Cevap
Kagidi

PP.4.3.FR.0103 Hizmet ici
Egitim Sonrasi Sinavi Cevap
Kagidi
PP.4.3.FR.0094-Hizmet ici
Egitim Plani
PP.4.3.FR.0070-Disaridan
Alinan Egitim Listesi

Registration Type

o EBYS
« UBYS
o PDB web sayfasi

o OMU IKPORTAL Yazilimi
(Hizmet ici Egitim
Sistemi)

o OMU Personel

Performans Yazilimi

o Uzaktan Egitim Kapisi
(Cumhurbaskanligi
insan Kaynaklari Ofisi

Yazilimi)
e UZEM Portal Yazilimi
« Dijital Ortam
o UNIKYS

o Fiziki Arsiv
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Tracking Criterion:
KG685 Yil icerisinde planlanmadigi halde gergeklestirilen hizmet igi egitim sayisinin toplam egitim sayisina orani

KG686 Yil icerisinde planlanip gerceklestiriimeyen hizmet ici egitim sayisinin toplam egitim sayisina orani
KG687 Hizmet igi egitime katilan personel ile ilgili misteri memnuniyeti orani

Risks:

Hizmet ici egitimlere katilanlarin memnuniyet oraninin diisiik olmasi, verim alinamamasi

Birimlerin yaptigi hizmet ici egitim faaliyetlerini ve disaridan alinan egitim bilgilerini diizenli olarak paylasmamasi dolayisiyla
guncel verilerin bulunmamasi

Planlandigi halde yogunluk veya ongoriilemeyen dissal kosullar sebebiyle egitimlerin gerceklestiriliememesi

Opportunities:

IKPORTAL sisteminin kurulmasi. Yiiz ylize yapilamayan egitimlerde online egitimlerin gerceklestirilmesi

Oryantasyon egitimlerinin standartlastiriimasi ve yeni baslayan personele online olarak egitimlerin verilebilir olmasi
Egitim kurulunda memnuniyet orani diistk egitimler olur ise 6nlem alinmasi icin dnleyici faaliyet kararlarinin alinmasi
Hizmet ici egitimler idari personeli kapsamakla beraber akademik personele gére egitimlerin de diizenlenmesi
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F4.3.6 idari Personel Sinav Destek Hizmetleri

Goal of the Activity: idari Personel Sinav Destek Hizmetlerinin siirdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasi ile insan kaynaklarinin yetkinliklerine gére dogru degerlendiriimesini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: UZAKTAN EGITIM ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZI

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e GoOrevde yukselme ve e EBYS

degisikligi .
unvan degisikligi sinavi . UBYS
ilan ve basvuru

e PDB web sayfasi

islemleri
e GYUD sinavi diger ¢ Dijital Ortam
kurum talepleri ve -
e UNIKYS
protokol islemleri
o Fiziki Arsiv

e Sinav kurulu sekretarya
islemleri

e Sinav sorularinin
hazirlanmasi ve basim
sureci islemleri

e Sinav sonrasi talep,
sikayet ve dava
islemleri

e ise alimlarda vb.
durumlarda sinav

destek islemleri

Tracking Criterion:

KG688 Unvan degisikligi ve gorevde ylkselme sinavlari ile ilgili gelen sikayet sayisi

KG689 Gorevde ylkselme ve unvan degisikligi sinavi ile iliskili (yapilan yanhs islem veya kisinin haksizliga ugradigini distinmesi
vb nedenler) kaybedilen dava sayisinin acgilan toplam dava sayisina orani

KG690 ise alim sinavi/miilakati siirecinde yapilan yanlis islem veya kisinin haksizliga ugradigini diisiiniilmesi ile ilgili kaybedilen
dava sayisinin toplam agilan dava sayisina orani

Risks:

Gorevde yiukselme ve unvan degisikligi sinavi stirecinde yapilan yanls islem veya kisinin haksizliga ugradigini disiinmesi
sonucunda dava acilmasi

ise alim sinavi/miilakati siirecinde yapilan yanlis islem veya kisinin haksizliga ugradigini diisiinmesi sonucunda dava acilmasi
Sinav sureclerinde sorularda basim hatasi veya hatali soru bulunmasi

Opportunities:
S6zIU sinav asamasinda UZEM tarafindan mulakat streci kameraya alinarak hesap verilebilirlik ve seffaflik ilkelerine uyulmasi
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F4.3.7 insan Kaynaklari Planlama Faaliyetleri

Goal of the Activity: insan Kaynaklari Planlama Faaliyetlerinin sirdiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasi ile insan kaynaklari is analizinin yapilmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e insan kaynaklari e EBYS

lanlamalari ve i .

P s . UBYS
analizi

N~ e OMU is Analizi Yazilmi
e Personel memnuniyeti

e , e OMU Personel
Olcimlemesi

e Nakil/aciktan yeniden Performans Yazilimi

atanma basvuru
islemleri

Raporlama islemleri

OMU UNIKYS Yazilimi
OMU iKPORTAL Yazilimi

(Hizmet ici Egitim

Sistemi)

e Uzaktan Egitim Kapisi
(Cumhurbaskanligi
insan Kaynaklari Ofisi

Yazilimi)
e Dijital Ortam

o Fiziki Arsiv

Tracking Criterion:
KG691 Yil icerisinde personel tarafindan talep edilen yer degisikligi sayisinin toplam personel sayisina orani
KG692 Yil icerisinde personelin yer degisikligi talebi dogrultusunda géreviendiriime sayisinin yer degisikligi talep sayisina orani

Risks:
is analizlerinin / personel ihtiyacinin tam olarak belirlenememesi /yapilamamasi

Opportunities:

is analizinin ve personel ihtiyacinin élciimlemesinin yapilabilmesi icin is analizi yaziminin kurulmasi

Kurulan yazilim sayesinde is analizi raporlarinin yonetim tarafindan kolayca elde edilebilmesi dogrultusunda planlamanin dogru
yapilabilmesi
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F4.3.8 Disiplin islemleri Faaliyetleri

Goal of the Activity: Disiplin islemleri Faaliyetlerinin siirdiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir
olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: HUKUK MUSAVIRLIGI

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e llgili birimlerden, Hukuk e EBYS
Usavirligi bilgi .
musavirligi ve bilgi . UBYS
edime biriminden . YOKSIS

istenilen evrak ve
doktmanlari hazirlama * Kamu e-uygulama
ve cevaplandirma o Dijital Ortam
o Disiplin islemleri ile ilgili « Fiziki Arsiv
sekretarya galismalari
e llgili yénetmelikler
cercevesinde alinan
Hukuki kararlarin Hukuk
Musavirligince
Baskanligimiza

bildirilmesi ve isleme

alinmasi

Tracking Criterion:
KG693 Disiplin islemleri yuratilen personel sayisinin toplam personel sayisina orani
KG694 YOKSIS, Kamu e-uygulama ve sicil defterine islenmeyen disiplin cezasi sayisi

Risks:
Hukuk Musavirliginden veya sorusturmanin yurataldagu ilgili birimden gonderilen sorusturma dosyalarinda disiplin cezasi alan
personelin almis oldudu disiplin cezalarinin YOKSIS, Kamu e-uygulama ve sicil defterine islenmemesi

F4.3.9 Maas Tahakkuk Islemleri Faaliyeti

Goal of the Activity: Maas Tahakkuk islemlerinin siirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini
saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e isci Maas Tahakkuk « UBYS
islemleri ) )
a MVCQC Cictami
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o Memur Maas Tahakkuk
islemleri

e SGKisyeri acma
islemleri

e SGKise giris / isten
ayrilis islemleri

* Bildirge/Beyanname
islemleri

o s kazasl, is géremezlik
vb. islemleri

e Dogum yardimi, 6lim
yardimi ve diger sosyal
haklara iliskin islemler

o lIsciilave tediye
islemleri

e Harcirah (yolluk)
islemleri

o Fazla mesai islemleri

o Ek ders islemleri

» icra, nafaka ve diger
kesinti islemleri

o Kidem, ihbar, is sonu
vb. tazminati islemleri

e Yabanci uyruklu
ogretim elemani Ucret
tespit islemleri

e Hukuki stireclerden
kaynakh tahakkuk
islemleri

o JUri Gyeligi tahakkuk

islemleri
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iMID isci Tahakkuk Ofisi
Sorumlusu

iMID Memur Tahakkuk Ofisi
Sorumlusu

Maas Tahakkuk Birimi
Personeli

Maas Tahakkuk Birimi
Sorumlusu

Maas Tahakkuk Birimi
Yoneticisi
ORT-Gerceklestirme Gorevlisi
ORT-Harcama Yetkilisi
Rektor

Rektor Yardimcisi

-~ o wowenin

UYELERININ SOZLESMELI
OLARAK CALISTIRILMASINA

iLISKIN USUL VE ESASLAR ¢ KBS Sistemi
PP.4.3.GEN.0001-OMU is o )
KANUNUNA TABi PERSONEL * DMIS Sistemi
GENELGESI )
PP.4.3.FR.0047-isci Gece e TABIM Yazilimi
Vardiyasi Puantaji

PP.4.3.FR.0049-isci Calisma o Dijital Ortam
Puantaji

PP.4.3.FR.0050-Cesitli Odeme o Fiziksel Arsiv
Bordrosu

PP.4.3.FR.0051-Gegici Gorev o UNIKYS

Yolluklar Kontrol Formu
PP.4.3.FR.0054-Tahakkuk
Evraki Teslim Listesi
PP.4.3.FR.0059-S(irekli isci
Fazla Calisma Puantaiji
PP.4.3.FR.0052-Gegici
Gorevlendirme Formu
PP.4.3.FR.0095-S(irekli isci
Fazla Calisma Talep Formu
PP.4.3.FR.0009-Ogretim Uyesi
Atama Juri Uyeligi Gérevi icin
Ucret Beyan Formu
PP.4.3.FR.0096-Yabanci
Uyruklu Ogretim Elemani
Emsal Ucret Hesaplama
Formu

PP.4.3.FR.0089-Tasit Yardim
Puantaji
PP.4.3.FR.0090-Yemek
Yardimi Aylik Toplam Calisma
Sureleri Formu
PP.4.3.FR.0088-idari Personel
Fazla Mesai Puantaiji
PP.4.3.FR.0048-isci Ulusal
Bayram, Genel Tatil Calisma
Puantaji

PP.4.3.PRS.0001 OMU
AKADEMIK PERSONEL YURTICI
VE YURTDISI
GOREVLENDIRME YONERGESI
PP4.3.iSA.0046-isci Maas
Tahakkuk islemleri is Akisi
PP4.3.ISA.0040-5510 Sk. 4a
Sgk Yeni isyeri Acma is Akisi
PP4.3.iSA.0041-idari Personel
ilk Atama Ve Aciktan Atama
Tahakkuk islemleri is Akisi
PP4.3.I1SA.0042-isci
Dogum,Oliim,Evlilik,Dogal
Afet Yardimi is Akisi
PP4.3.i1SA.0043-isci E-Bildirge
Girisi is Akisi
PP4.3.iSA.0044-isci ilave
Tediye is Akisl
PP4.3.i1SA.0045-is¢i Kidem
Tazminati Odeme islemleri is
Akisi

PP4.3.i1SA.0047-isci Mesai
Tahakkuk islemi is Akisi
PP4.3.iSA.0048-)uri Odemeleri
is Akisi
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Tracking Criterion:
KG695 Maas islemleri eksik/hatali yapilan personel sayisinin toplam personel sayisina orani
KG696 Eksik/hatali dizenlenen bildirge/beyanname sayisinin toplam bildirge/beyanname sayisina orani

Risks:

Yasal kesintilerin (icra, sendika aidati, kefalet aidati, bireysel emeklilik, kisi borcu vb.) yapilmamasi veya hatali yapilmasi
nedeniyle maas/ucretlerin yanhs tahakkuk ettirilmesi ve cezai mueyyide riski

Diger birimler tarafindan génderilen Personel Hareket Onayi, puantaj, ek ders vb. bilgi ve belgelerdeki hatalardan dolayr maas,
Ucret ve ek 6demelerin yanhs tahakkuk ettirilmesi riski

Maas ve Ucret evraklarinin zamaninda 6deme birimine génderilememesi nedeniyle zamaninda maas ve Ucretlerin 6denememe
riski

Bildirge, beyanname, is kazasi, rapor, Ucretsiz izin vb. bilgilerin SGK’ya hatali bildiriimesi veya zamaninda/hig bildiriimemesi
nedeni ile idari para ceza uygulanma riski

Opportunities:
Maas islemlerinde bilgisayar yazilimlarinin kullaniimasi

F4.3.10 Performans Degerlendirme islemleri

Goal of the Activity: Performans Degerlendirme islemlerinin sirdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir, gelistirilebilir ve
personel performansinin 6lcimlenebilir olmasi ile basarili personelin édullendirilmesi ve personelin gelistirilmesini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e OMU insan Kaynaklari e EBYS
Performans « UBYS

Yonergesinin guncel .
e OMU Personel

tutulmasi ve
Performans Yazilimi

kriterlerinin
N ) o UNIKYS Yazilimi

degerlendirmeye

sunulmasi ¢ Dijital Ortam
e Performans . .

o Fiziksel Arsiv

degerlendirme

sisteminin kullanima

hazir hale getirilmesi
e Performans

degerlendirme veri

girisi kontrollu
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e Performans
degerlendirme sistemi
teknik desteginin
saglanmasi

o itiraz degerlendirme
komisyonu sekretarya
islemleri

e Performans
degerlendirme kurum
ici ve disl itirazlarin

cevaplandiriimasi

Tracking Criterion:
KG697 Personelin performansini 6lcimlemede dis kurumlara sikayet edilme ve dava sayisinin performansi degerlendirilen
personel sayisina orani

Risks:

Personel performansinin 6lcimlemesinde gerekli 6dul ve yaptirimlarin yasal dayanaginin olmamasi

Personelin performansini 6lcimlemede personelin motivasyonun dismesi ve neticesinde ilgili kurumlara itirazda bulunmasi,
dava acilmasi.

Opportunities:

Performans Degerlendirmesinin yapilabiliyor olmasi ve performans degerlendirme yoénergesi ile standartlastiriimasi

Zaman ve maliyet tasarrufu agisindan performans degerlendirme yaziliminin olmasi

Kurulan yazilimin UNIPA ve is analiz sistemi ile entegre calismasi sonucunda personel bilgileri ile ilgili raporlarin performans
yazilimindan saglanabilmesi
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