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DAGITIM YERLERINE

Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin 6zliik isleri ile diger is ve islemlerinde ilgili
mevzuat ve yazisma kurallarina riayet edilmedigi tespit edilmis olup, yapilacak is ve islem siireclerinde
Universitemizin Kalite Politikas1 dikkate almarak seffaf, verimli ve etkin bir kurumsal yapmin
olusturulmasi, uygulamada birligin saglanmasi, biirokrasinin azaltilarak is ve islemlerin hizlandirilmasi,
belge, zaman ve insan kaynagi israfinin onlenmesi, islemlerin ilgili mevzuat ve usuliine uygun tesis
edilmesi amaciyla; birimlerce yapilacak is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimleri ile ekte maddeler
halinde yer alan hususlara titizlikle riayet edilmesi gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve i¢ emirde yer alan is ve islemlerin etkin ve verimli sekilde uygulanmasinin
sorumlulugunun birim idari amirlerinde oldugunu, bu hususlar dikkate alinmadan Rektorliglimiize
gonderilen taleplerin isleme alinmayacagini bildirir, s6z konusu siireclerin yiiriitiilmesinde azami
hassasiyetin gosterilmesi hususunda geregini 6nemle rica ederim.

Prof.Dr. Tolga DEPCI
Rektor

Ek:I¢ Emir (3 Sayfa)

Dagitim:

Ozel Kalem

Barbaros Hayrettin Gemi Insaat1 ve Denizcilik
Fakiiltesi Dekanlig1

Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi Dekanligi
Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Isletme ve Y&netim Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Dekanlig1
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Turizm Fakiiltesi Dekanlig1
Sivil Havacilik Yiiksekokulu Miidiirligi
Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Midiirlugi
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Mustafa Yazic1 Devlet Konservatuvart Miidiirliigii
Denizcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Dortyol Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Dortyol Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Midiirlagi
Erzin Organize Sanayi Bolgesi (Osb) Meslek
Yiiksekokulu Miidiirligii
Iskenderun Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Sariseki Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirligi
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligi
Enerji Enstitlisii Miidiirligii
Miihendislik ve Fen Bilimleri Enstitiisii
Midiirligu
Sosyal Bilimler Enstitiisti Miidiirligii
Tasimacilik ve Lojistik Enstitiisti Midiirligi
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi B6liim
Bagkanlig1
Beden Egitimi ve Spor Boliim Baskanligi
Enformatik Boliim Baskanlig:
Gizel Sanatlar Bolim Baskanligi
Tiirk Dili Boliim Bagkanligi
Genel Sekreterlik
Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Personel Daire Bagkanligi
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Hukuk Miisavirligi
I¢ Denetim Birimi
Mevzuat Komisyonu
Kalite Komisyonu
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Bologna Koordinatorliigii
Dis iliskiler Genel Koordinatorliigii
Erasmus Kurum Koordinatorligii
Farabi Kurum Koordinatorligi
Mevlana Kurum Koordinatorliigii
Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii
Egitim-Ogretim Koordinatorliigii
Engelsiz Birimi Koordinatorliigi
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Isletmede Mesleki Egitim Genel Koordinatorliigii
Kalite Koordinatorliigii

Kurumsal iletisim Koordinatorliigii

Proje Destek Koordinatorligi

Sifir Atik Koordinatorliigii

Sosyal Sorumluluk Projeleri Koordinatorligii
Uzaktan Bilgisayarli Ogretim Merkezi

Ylsy Burs Programi Koordinatorliigii

Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirligi

Deniz Uriinleri Uretim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirligi

Iklim Degisikligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirligi

Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirligii

Sosyal ve Ekonomik Arastirmalar Uygulama ve
Aragtirma Merkezi Mudiirligi

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirligi

Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirligi

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirligi

Bilimsel Arastirma ve Yaym Etigi Kurulu
Iktisadi Isletme Miidiirliigii

Teknoloji Transfer Ofisi
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1. Biriminiz personelinin kisisel bilgilerinde meydana gelen herhangi bir degisikligin, (ad, soyad, sosyal ve medeni
durum, iletisim adresi, yerlesim yeri bilgisi, iletisim numaralar1 vb.) Universitemizin kullandig1 biitiin veri kayit
sistemlerinde giincellenebilmesi igin, degisiklige iliskin belgenin ibraz tarihinden itibaren en geg i¢ is giinii
igerisinde iist yazi ile gonderilmesi gerekmektedir.

2. Ust dgrenim (lise, 6n lisans, lisans, yiiksek lisans, doktora ve dogentlik) bitiren personelin diploma veya gegici
mezuniyet belgesinin onayli drneginin ilgilinin dilekgesi ekinde biriminiz iist yazisi ile génderilmesi, ayrica
gecici mezuniyet belgesi gonderilen personelin diplomasinin da onayl 6rneginin Rektorligiimiize bilahare
gonderilmesi gerekmektedir.

3. Goreve yeni baslayan veya gorevden ayrilan personelin baslama veya ayrihs iist yazis1 ekinde; Sosyal Giivenlik
Kurumu Ise Giris Bildirgesi / Sosyal Giivenlik Kurumu Isten Ayrilis Bildirgesi, Personel Nakil Bildirimi, Ilisik
Kesme Belgesi, Personel Kimlik Kart1 Bagvuru Formu ve Gizlilik Taahhiitnamesinin onayls, miihiirli, 1slak
imzal1 niishalarinin EBY'S iizerinden génderilmesi, ayrica evrak aslinin 3 (iig) giin igerisinde zimmetle Personel
Daire Bagkanligina teslim edilmesi gerekmektedir.

4. Personelin atama, nakil, istifa, emeklilik, 6liim, miistafi, agiga alma, iicretsiz izin, kamu goérevine son gibi
islemlerin Sosyal Giivenlik Kurumunun Hizmet Takip Programina (HITAP) veri girislerinin yasal siiresi
icerisinde yapilmamasi1 durumunda idari para cezasi tahakkuk edeceginden;

a) Universitemizde yeni goreve baslayan personelin tescil islemlerinde; ayn1 sayfada yer alan Hizmet Takip
Programi (HITAP) ve Tescil Islemleri Entegrasyon uygulamasi ekramindan birimlerin sadece Tescil
islemleri iizerinden islem yapmasi, Hizmet Takip Programi (HITAP) iizerinden nakil al islemini
gergeklestirmemesi gerekmektedir. Hizmet Takip Programi (HITAP)’'nin Personel Daire Baskanlig
tarafindan nakil alinmasi gerekmektedir.

b) Personelin goreve baglama, gorevden ayrilis, agik siire sonunda goreve baslama, ticretsiz izin ayrilis -
baslama vb. islemlerinde, islemin gergeklesmesini takiben ivedilikle Personel Daire Basgkanligia
bildirilmesi gerekmektedir.

¢) Personelinin atama, kurum igi/kurum dis1 nakil vb. is ve islemlerinde yapilan Sosyal Giivenlik Kurumu
(SGK) isten ayrilig-baglama bildirgelerinin yasal siiresi igerisinde ilgilinin gdrevden ayrilis-baglama
tarihi itibari ile yapilmasi ve ivedilikle ilgili birimlere génderilmesi gerekmektedir.

d) Personelinin iicretsiz izin, istifa, emeklilik, miistafi, agi3a alma, kamu gérevinden ¢ikarilma vb. is ve
islemlerinde; Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) isten ayrihis bildirgesinin yasal siiresi igerisinde
Rektorliik onayinda belirtilen tarih esas alinarak yapilmasi ve ivedilikle ilgili birimlere génderilmesi
gerekmektedir.

5. Universitemiz Akademik, idari, Sozlesmeli veya Siirekli Is¢i kadrolarinda gorev yapan personelin almis olduklari
saglik raporlarinin Personel Ozliik Isleri Otomasyonuna veri girislerinin eksiksiz yapilabilmesi amaciyla;

a) Dogum yapan personelin; dogum 6ncesi ve dogum sonrasi analik izinlerinin, sthhi izne doniistiiriilmeden
gonderilmesi,

b) Akademik ve idari personelin saglik raporlarinin, “Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari Ile
Hastalik Ve Refakat Iznine Hiskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 7. Maddesinin 1. ve 2.
Fikras1” uyarinca birim amiri onay1 ile sthhi izne doniistiiriilerek gonderilmesi,

¢) 4/B Sozlesmeli Personel Pozisyonunda, Siirekli Is¢i kadrosunda ve Gegici Gorevlendirme uyarinca gérev
yapan personelin saglik raporlarinin bagl olduklari Kanun, Yonetmelik kapsaminda gonderilmesi,

d) Saglik raporunun baslama tarihi, bitis tarihi ile rapor giin sayisinin, ilgili personelin kadro iinvaninin,
kadro birimi ve grev biriminin agik bir sekilde iist yazida belirtilmesi ve dijital ortama aktarilan raporun
asagida yer alan 6. madde de belirtilen hususlar gergevesinde Personel Daire Bagkanligi, Strateji
Gelistirme Daire Basgkanhgi ve ilgili personelin kadro birimine dagitimli olarak gonderilmesi
gerekmektedir.

6. Universitemizde yapilacak tiim resmi yazismalarda dijital ortama aktarilan belgenin okunakli sekilde ve

taranarak kaydedilmesi gerekmektedir. (Fotografi gekilerek eklenen, diisiik dpi kullanilan, egri taranan ve
okunaksiz evraka iglem yapilmayacaktir.)

Sayfal/3



T.C.
Evrak GG ve Sayrsi: 21/12/355ENBEBYA TEKNIK ONIVERSITES! REKTORLOGO
ISKENDERUN TEKNIK

10.

1.

12.

13.

14.

URIVERSITESE

Personelin emeklilik bagvurularinda talep edilen tiim belgenin 6. Maddede belirtilen hususlara dikkat edilerek
dijital ortamda doldurulup 1slak imzali sekilde tamamlanmasinin ardindan talep edilen emeklilik tarihinden bir
ay (30 giin) 6nce Personel Daire Bagkanligina iist yazi ile gonderilmesi gerekmektedir.

Personelin kayip veya ¢alinti kurum kimlik kart1 bagvurularinda Gazete ilan1 vererek Personel Daire Bagkanlig
internet sitesi ‘Belge ve Formlar' baglig1 altinda yer alan Kurum Kimlik Kart1 Bagvuru Formu ile birlikte iist
yazi ekinde Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi gerekmektedir.

Universitemiz birimlerince Rektorliigiimiizden talep edilen vekalet uygunluk yazilarinda;
a) Baslama ve bitis tarihleri ile giin sayisinin, vekalet edecek personelin iinvani, gorevi ve vekalet
gerekgesinin agik sekilde belirtilmesi,
b) Vekalet gerekgesine (gorevli, izinli, raporlu) ait belgenin de iist yaz1 ekinde bulunmasi,
¢) Vekalet basglama tarihinden en az 3 (iig) i giinii Oncesinden Rektorliigiimiize gonderilmesi
gerekmektedir.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i, yurt digt ve diger tiim gérevlendirmelerinde;

a) Rektorliik onay: ile uygun goriilen kisa siireli, yolluksuz-yevmiyesiz gérevlendirmelerin baglama
tarihinden en az 7 (yedi) giin 6nce Rektorliigiimiizde olacak sekilde,

b) Universite Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken taleplerin ise 20 (yirmi) giin 6nce Rektorliigiimiizde
olacak sekilde,

¢) Gorevlendirme talebi iist yazis1 iceriginde; ilgili kanun maddesinin, yurt igi-yurt dis1 ve yolluklu-
yevmiyeli/yolluksuz-yevmiyesiz, organizasyon tam admnm, gidilen sehir/iilke/kurum tam admin,
gorevlendirme tarihlerinin ve siiresinin net bir sekilde ifadeler ile belirtilerek Rektdrliigiimiize
gonderilmesi gerekmektedir.

Universitemiz personelinin 6zliik islemlerine iligkin talep ve sikdyet islemlerinde,
a) Dilekge iceriginde; talebin agik ve net ifadeler ile belirtilmesi, dilekge tarihinin ve 1slak imzali niishasinin
olmasi, varsa eklerinin iist yaz1 ekinde mutlaka gonderilmesi,
b) Birimler tarafindan hazirlanacak iist yazida konunun igerigi ile ilgili net ifadelere yer verilerek, birim
goriisiinii de belirtecek sekilde Rektorliiglimiize gonderilmesi,
¢) Talep dilekgelerinin personelin gorev yaptigi birime verilmesi gerekmektedir. (Rektorliige yapilan
talepler isleme alinmayacaktir.)

Her yil ocak aymin ilk haftasi, engelli indiriminden faydalanan personelin (4kademik, Idari, 4/B Sozlesmeli
Personel, Siirekli Is¢i) giincel engelli saglik kurulu raporunun onayl bir 6rneginin Rektorliigiimiize gonderilmesi
gerekmektedir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden onaylanan yillik izin, mazeret izni, vefat, evlilik gibi
izinlerde, onaylanma isleminin tamamlanmasindan sonra herhangi bir degisiklik yapilmasinin veya iptalinin talep
edilmesi durumunda, ilgili birimin iist yazisinda sdz konusu durumun agik¢a ifade edilerek ekinde ilgili
personelin dilekgesi ve izin formunun bir drneginin eklenerek Personel Daire Bagkanligina génderilmesi
gerekmektedir.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca mal bildiriminde bulunmalar1 zorunlu olan personelin;

a) Universitemiz Personel Daire Bagkanlig1 internet sitesi ‘Belge ve Formlar' baghgi altinda yer alan Mal
Bildirim Formunun kullanilmasi,

b) Mal bildirimi formu ¢iktisinin arkali-6nlii olarak tek sayfa alinmasi, form iizerinde tarih ve 1slak imzanin
mutlaka yer almasi,

¢) Formun kapali zarf igerisinde teslim edilmesi, zarfin iizerinde Genel Beyan veya Ek Beyan seklinin
belirtilerek beyaninda bulunanin; adi-soyadi, kurum sicil no, birimi, unvani ile imzas1 ve beyan tarihinin
yazilmasi,

d) Mal bildirimlerinin ilgili birimler tarafindan akademik ve idari personel ayrimi yapilarak ayri ayri
yazilmas1 ve ayrica Evrak asillarinin Personel Daire Baskanhigma Zimmet ile teslim edilmesi
gerekmektedir.
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Akademik ve Idari personelin Pasaport Islemlerinin Personel Daire Baskanligmin 01.11.2023 tarihli ve E.114472
sayili yazisinda belirtilen hususlara riayet edilerek génderilmesi,

Birimlerce alman Rektérliik Olurlarina iliskin sevk islemlerinde, iist yazisiz sevk islemi yapilmamasi, oluru alan
birim tarafindan igeriginde agik ifadeler belirtilerek iist yazi ekinde dagitim yapilmas1 gerekmektedir.

Birim Yénetim Kurulu Kararlariin herhangi bir nedenle Rektorliige arz edilmesi durumunda; ilgili yonetim
kurulu kararinda yer alan talebin "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik"
uyarinca Szetinin {ist yazida agik ifadeler ile belirtilmesi ve konu ile ilgili birim goriisiiniin de yazida belirtilmesi
gerekmektedir. (“... Yonetim Kurulu Karar: ekte sunulmustur.” gibi muglak {ist yazilarin yazilmamast)

Rektorliige teslim edilen evrakin Zimmet Defteri ile imza kargilig1 yapilmasi, haricinde yapilan evraklar teslim
alinmayacaktir. Gizli evrak teslim ve zimmetlerinin ilgili birim amirlerine yapilmas: gerekmektedir.

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmelerde, ilgilinin gérevden ayrilis ve goreve
baslama tarihlerine dikkate edilerek personelin gorev birimi, kadro birimi, Bilgi Islem Daire Bagkanligs, Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 ve Personel Daire Bagkanligina olmak iizere dagitiml1 yazilmasi gerekmektedir.

Tiim resmi yazigmalarin ilgili mevzuatlar ile "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usullve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi hususlari;
talimat olunur.
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