SUREC KOORDINATORU:

Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Personel Dairesi Baskanhgi

YETKi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: insan Kaynaklari siirecinde yapilan tiim is, islem ve faaliyetlerin saghkli yiritiilmesi amaciyla kontrol edilebilirlik ve
seffaflik kriterlerinin saglanmasi, bu kriterler isiginda toplumsal faydaya donlsen hizmet vermek

GIiRDILER

Atama Onayi

Personel Hareketleri Onayi
ilan

Birimlerle Yapilan Yazismalar
Dilekce ve Basvuru Evraklari

Cumhurbaskanhd idari isler Baskanhig
Personel ve Prensipler Genel Mudurliga,
Cumhurbaskanhgi idari isler Baskanlig
Hukuk ve Mevzuat Midirligi ve YOK'e
yapilan Kadro talebi

Kurum/Kuruluslarla yapilan Yazismalar
Egitim Plan ve Programi

ilgili Yénetim Kurulu Karari
Kurum/Kuruluslarla Yapilan
Protokoller

Gorevlendirme Yazisi

Toplu is Sdzlesmesi

SGK ise giris-isten ayrilis bildirgesi
Juri Odeme Beyannamesi
Rapor/izin Formlari

Aile Durum Bildirimi

Aile Yardimi Bildirimi

Yabanci Dil Sinav Sonug Belgesi

Kesintilere iliskin Listeler (SGK, Vergi, BES,

Sendika, Kefalet, Kisi Borcu, icra Vs.)
Ek Ders Beyannamesi

Akademik Tesvik Odenegi Kesin Listesi
Yolluk Bildirim Formu

Ek Odemelere iliskin Puantajlar

oDU is Takvimi

Faaliyetler
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KAYNAKLAR

Ofis Ortami

Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis
Yazilimlari

insan Kaynadi
EBYS

UBYS Yazilimi
Egitim Materyalleri

Fiziki Mekan

Enerji (dogalgaz, elektrik vb.)
Yasal Mevzuat

UNIPA Yazilimi

HITAP Yazilimi

oDU UNIKYS Yazilimi

YOKSIS

KAYSIS

iISKUR Yazilimi

Uzaktan Egitim Kapisi (Cumhurbaskanligi
insan Kaynaklari Ofisi Yazilimi)

Kamu E-Uygulama (Cumhurbaskanhgi
Strateji ve Butge Baskanhgi Yazilhimi)

Juri Otomasyon Programi

Batlnlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim
Sistemi (KBS)

Mali YOnetim Sistemi (MYS)
DMiS

CIKTILAR

Atama Onay!

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/Tesekkur
Belgesi/ Fidan Sertifikasi

Egitim Raporlari

Sinav ve Mulakat
Hizmet D6kimU Belgesi
Sorusturma Raporu
Odeme Emri Belgesi
Muhasebe islem Fisi
SGK Bildirgeleri
Muhtasar Beyanname
Maas ve Ucret Bordrolari
Cesitli Odemeler Bordrosu
Banka Listesi

Kesintilere iliskin listeler (SGK, Vergi, BES,
Sendika, Kefalet, Kisi Borcu, icra Vs.)
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F4.3.1 Atama Faaliyeti

Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

Faaliyetin Amaci: Atama onaylari Naklen/Agiktan yeniden ve acgiktan atama islemleri TUS, DUS ve YDUS egitimi icin yapilan
atama islemleri Profesér, Docent, Dr. Ogretim Uyesi ve 6gretim elemani adaylari ile 4/B'li sézlesmeli personelin ilan ve basvuru
islemleri Surekli isci alim islemleri Profesér ve Dogent adaylarinin dosya ve juri islemleri S6zlesmeli personelin sézlesme imza
islemleri Akademik personelin gorev slresi uzatilmasi islemleri Kadro degisiklikleri islemleri Dolu-bos ve sakl kadro ve kadro

aktarimi islemleri

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan

e Atama onaylar

¢ Naklen/Aciktan yeniden
ve agiktan atama

islemleri

e TUS, DUS ve YDUS
egitimi igin yapilan
atama islemleri

e Profesor, Docent, Dr.
Ogretim Uyesi ve
ogretim elemani
adaylari ile 4/B'li
sOzlesmeli personelin

ilan ve basvuru
islemleri

e Slrekliisci alim

islemleri

e Profesor ve Dogent
adaylarinin dosya ve

jari islemleri

o SoOzlesmeli personelin
s6zlesme imza islemleri

o Akademik personelin
gorev silresi uzatilmasi

islemleri

o Kadro degisiklikleri

islemleri

e Dolu-bos ve sakli kadro
ve kadro aktarimi

islemleri

izleme Kriterleri:
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Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

* EBYS

« UBYS
o HITAP Yazilimi

o YOKSIS

o Kamu e-uygulama
o [SKUR e-sube

e e-bltce

o Dijital Ortam

o UNIKYS

o Fiziki Arsiv

Bu doktiimanin basili hali kontrolstiz dokiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

F4.3.2 Emeklilik ve Gorevden Ayrilma (Ozlik islemleri)

Faaliyetin Amaci: Emeklilik ve Gorevden Ayrilma Faaliyetlerinin strdurulebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:
Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
Nakil giden ve istifa eden o EBYS

personel islemleri

Emeklilik islemleri
Askere sevk ve askerlik

« UBYS
o UNIPA Yazihmi

donusunde goreve baslama o HITAP Yazilimi
islemleri .

Nakil giden personelin 6zlik * YOKSIS

dosyasi gonderimi e Kamu e-uygulama

o ISKUR e-sube
o e-bltce
o Dijital Ortam
o UNIKYS

o Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

F4.3.3 Personel Gorevlendirme Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Personel Gérevlendirme Faaliyetlerinin surdurilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir
olmasini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Ders gbreviendirme * EBYS
islemleri UBYS
e Yurtigi-Yurtdisi ‘
gorevlendirme islemleri o UNIPA Yazilimi

e 2547 sayili Kanun 13/b-

4 maddesine gére * YOKSIS
gérevlendirme islemleri « Dijital Ortam
e Yabanci Uyruklu o
sézlesmeli personel e UNIKYS
calistinlmasi ile ilgili e Fiziki Arsiv
islemler
izleme Kriterleri:
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Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

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

Faaliyetin Amaci: Ozlik islemleri Faaliyetlerinin (Terfi ve izin islemleri) strdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:
Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e Personelin izin o EBYS
islemlerinin sistem
Uzerinden kontroll ve
destek hizmetleri

e Personelin hizmet ve o HIiTAP Yazilimi
calistigina dair belgeleri

« UBYS
o UNIPA Yazihmi

ile pasaport islemleri e YOKSIS
o intibak islemleri e Kamu e-uygulama
e Derece, kademe ve ]
kidem terfi islemleri o ISKUR e-sube
« Ozlik dosyalarinin arsiv « e-biitce
islemleri
s Personel sistemi (UBYS) o Dijital Ortam
destek hizmetleri . OUNIKYS
o Fiziki Arsiv
izleme Kriterleri:
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Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

F4.3.5 Egitim Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Egitim Faaliyetlerinin strdUrUlebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasi ile personelin
motivasyonunun yukseltilmesi, verimliliginin arttirilmasi ve mesleki bilgi birikiminin gelistiriimesini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Hizmet ici egitim o EBYS
lanlarinin yapilmas -

p Inin yapl I o UBYS

e Hizmet ici, aday
memur, oryantasyon ve o PDB web sayfasi
staj egitimi islemleri

e Kurum igi, kurum disi
ve hizmet ici egitimlerin
raporlanmasi

« ise baslama

o Uzaktan Egitim Kapisi
(Cumhurbaskanligi
insan Kaynaklar Ofisi
Yazilimi)

egitimlerinin takibi ve

arsivlenmesi

Hizmet ici egitimlerinin
personel memnuniyeti
Olctimleri

Performans

UZEM Portal Yazilimi
Dijital Ortam
UNIKYS

Fiziki Arsiv

degerlendirme puanlari
kapsaminda personelin
hizmet ici egitimlerinin
ayarlanmasi

izleme Kriterleri:
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Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

F4.3.6 idari Personel Sinav Destek Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: idari Personel Sinav Destek Hizmetlerinin sirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir
olmasi ile insan kaynaklarinin yetkinliklerine gére dogru degerlendirilmesini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan

Gorevde ylUkselme ve
unvan degisikligi sinavi
ilan ve basvuru
islemleri

GYUD sinavi diger
kurum talepleri ve
protokol islemleri
Sinav kurulu sekretarya
islemleri

Sinav sorularinin
hazirlanmasi ve basim
sureci islemleri

Sinav sonrasi talep,
sikayet ve dava
islemleri

ise alimlarda vb.
durumlarda sinav
destek islemleri

izleme Kriterleri:

PP4.3, RO, Ekim 2024
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Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e EBYS

« UBYS

o PDB web sayfasi
o Dijital Ortam

o UNIKYS

o Fiziki Arsiv
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Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

F4.3.7 insan Kaynaklari Planlama Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: insan Kaynaklar Planlama Faaliyetlerinin strdiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir
olmasi ile insan kaynaklari is analizinin yapilmasini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
o insan kaynaklar s EBYS
lanlamalari ve i ..
plan’a ? . UBYS
analizi
e Personel memnuniyeti o UNIKYS Yazilimi

Olcimlemesi

* Nakil/agiktan yeniden
atanma basvuru
islemleri

« Raporlama islemleri

o Uzaktan Egitim Kapisi
(Cumhurbaskanligi
insan Kaynaklar Ofisi
Yazilimi)

o Dijital Ortam

o Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

F4.3.8 Disiplin islemleri Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Disiplin islemleri Faaliyetlerinin siirdiiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini
saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:
Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

o llgili birimlerden, Hukuk e EBYS
musavirligi ve bilgi
edime biriminden
istenilen evrak ve
dokimanlari hazirlama o Kamu e-uygulama
ve cevaplandirma

e Disiplin islemleri ile ilgili
_sekretarya calismalari o Fiziki Arsiv

o llgili ydbnetmelikler
cercevesinde alinan
Hukuki kararlarin Hukuk
Musavirligince
Baskanligimiza
bildirilmesi ve isleme
alinmasi

« UBYS
« YOKSIS

o Dijital Ortam

izleme Kriterleri:
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Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

F4.3.9 Maas Tahakkuk Islemleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Maas Tahakkuk islemlerinin siirdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini

saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan

isci Maas Tahakkuk
islemleri

Memur Maas Tahakkuk
islemleri

SGK isyeri agma
islemleri

SGK ise giris / isten
ayrihs islemleri
Bildirge/Beyanname
islemleri

is kazasl, is gdoremezlik
vb. islemleri

Dogum yardimi, 6lim
yardimi ve diger sosyal
haklara iliskin islemler
isci ilave tediye
islemleri

Harcirah (yolluk)
islemleri

Fazla mesai islemleri
Ek ders islemleri

icra, nafaka ve diger
kesinti islemleri
Kidem, ihbar, is sonu
vb. tazminati islemleri
Yabanci uyruklu
ogretim elemani Gcret
tespit islemleri

Hukuki streclerden
kaynaklh tahakkuk
islemleri

Juri Gyeligi tahakkuk
islemleri

izleme Kriterleri:
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Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

« UBYS

e MYS Sistemi

e KBS Sistemi

o DMIS Sistemi
o Dijital Ortam
o Fiziksel Arsiv

o UNIKYS
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Ordu Universitesi
insan Kaynaklari Sireci

F4.3.10 Performans Degderlendirme islemleri

Faaliyetin Amaci: Performans Degerlendirme islemlerinin sirdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir, gelistirilebilir ve
personel performansinin 6lgimlenebilir olmasi ile basarili personelin 6dillendiriimesi ve personelin gelistirilmesini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan

Performans
degerlendirme
sisteminin kullanima
hazir hale getirilmesi
Performans
degerlendirme veri
girisi kontrolu
Performans
degerlendirme sistemi
teknik desteginin
saglanmasi

itiraz degerlendirme
komisyonu sekretarya
islemleri

Performans
degerlendirme kurum
ici ve disl itirazlarin
cevaplandiriimasi

izleme Kriterleri:
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Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e EBYS
o UBYS

o UNIKYS Yazilimi
o Dijital Ortam

o Fiziksel Arsiv

Sayfa 9/
9



	F4.3.1 Atama Faaliyeti
	F4.3.2 Emeklilik ve Görevden Ayrılma (Özlük İşlemleri)
	F4.3.3 Personel Görevlendirme Faaliyetleri
	F4.3.4 Özlük İşlemleri Faaliyetleri (Terfi ve İzin işlemleri)
	F4.3.5 Eğitim Faaliyetleri
	F4.3.6 İdari Personel Sınav Destek Hizmetleri
	F4.3.7 İnsan Kaynakları Planlama Faaliyetleri
	F4.3.8 Disiplin İşlemleri Faaliyetleri
	F4.3.9 Maaş Tahakkuk İşlemleri Faaliyeti
	F4.3.10 Performans Değerlendirme İşlemleri

