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1 GENEL SEKRETERLIK

Soru 1.

Cevap 1.

Soru 2.

Cevap 2.

Soru 3.

Cevap 3.

Soru 4.

Cevap 4.

Soru 5.

Cevap 5.

Kisisel yazilar veya fakiiltemiz ile alakall yazismalarin kurum i¢i sevki ve kurumlar arasi
Yyazismalar i¢cin hangi birime basvurmallyim?

Universitemiz Gelen Evrak ve Sevk Birimine (Genel Sekreterlik) basvuru yapabilirsiniz.

Universite yonetim kurulu veya (niversite senatosunda gérisiilmesini istedigim giindemler
icin nereye basvurabilirim?

Universitemiz ydnetim kurulu ve senato sekretaryasi ydnetim kurulu (yelerine toplanti
tarihinin ve gindeminin bildirilmesi; ilgili toplanti kararlarinin yazilmasi, kararlarin ilgili
birimlere bildirilmesi ve kararlarin arsivienmesi, Universite Disiplin Kurulu toplantilari veri
girislerinin yapilmasi islemleri genel sekreterlik birimince yurittldiginden Genel Sekreterlik
birimine basvuru yapilabilir.

Universitemizi temsilen yapilacak olan yurtici ve yurtdisi gegici géreviendirmelerde yolluk ve
harcirah 6demeleri igin nereye basvuru yapabilirim?

Universitemizi temsilen yapilacak olan yurtigi ve yurtdisi gegici gérevlendirmelerde yolluk ve
harcirah ddemeleriicin Genel Sekreterlik Birimine basvuru yapiimalidir.

Universite Etik kuruluna ve fen, miihendislik ve sosyal bilimleri arastirmalari etik kuruluna
basvurmak igcin ne yapmam gerekir?

Universite Etik Kuruluna ve Fen, Miihendislik ve Sosyal Bilimleri Arastirmalari Etik Kurulu
Sekretaryasi Genel Sekreterlik Biriminde oldugundan Genel Sekreterlige basvuru yapiimalidir.

O0SYM, Anadolu Universitesi ve Atatiirk Universitesi gérevii islemleri sistemi (gérevii ekleme
¢ctkarma) ile fakiiltemiz bina sinav salonlarinin kapasite bilgilerinin giincellenmesi i¢in nereye
basvuru yapabilirim?

OSYM ve Anadolu Universitesi kurum temsilciligi ile Atatiirk Universitesi Sinav
Koordinatdrligu islemleri Genel Sekreterlik Birimi tarafindan yudrataldiginden Genel
Sekreterlik Birimine basvuru yapiimalidir.

Devlet Universifest



£ BURSATEKNIK YONETICINM

<9 UNIVERSITESI KITABI

2. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Soru 1. Dr. Ogr. Uyesi olarak ilk defa nasil atanabilirim?

Cevap 1. Dr. Ogr. Uyesi ilk atanmasi (2547 SK. 23. Md.); Rektdrliikge ilan edilen Dr. Ogr. Uyesi kadrolarina
ilan metninde istenen belgeler ile belirtilen sireler icerisinde basvurular yapilir.

On inceleme asamasindan gegen adaylarin eserleri bilim jirisine gdnderilir.

Gelen jlri raporlarinin sonucuna istinaden atama veya atamama teklifi adayin basvurdugu
birim tarafindan Personel Daire Baskanhgina yapilir.

Atanmasi uygun bulunan aday Rektorlik oluru ile atanir.
Soru2. Dr. Ggr. Uyesinin yeniden atanmasi/stire uzatimi nasil yapilir?

Cevap2.  Dr. Ogr. Uyesinin yeniden atanmasi/siire uzatimi; gérev siiresi dolan Dr. Ogr. Uyesi ilgili
yonerge kapsaminda yeterlilik sadliyorsa atanma veya atanmama teklifi adayin kadrosunun
bulundugu birim tarafindan Personel Daire Baskanligina yapilir.

Adayin yeniden atanmasi uygunsa Rektorllk Oluru ile atanir (gorev slresi uzatilir).
Adayin yeniden atanmasi uygun degilse Rektorlik Oluru alinir ve ilisigi kesilir.
Soru 3. Docent olarak nasil atanabilirim?

Cevap 3. Dogent atanmasi (2547 SK. 24. Md.); Rektoérliikge ilan edilen dogent kadrolarina ilan metninde
istenen belgeler ile belirtilen sireler icerisinde basvurular yapilr.

On inceleme asamasindan gegen adaylarin eserleri bilim jiirisine génderilir.

Gelen jiri raporlarinin sonucuna istinaden atanma teklifinin gériisiilmesi icin Universite
Yonetim Kuruluna yazilir.

Universite Yonetim Kurulunun gériisii kapsaminda atanmasi uygun bulunan aday Rektérliik
oluru ile siiresiz atanir.

Soru 4. Profesdr olarak nasil atanabilirim?
Cevap 4. Profes6r atanmasi (2547 SK. 26. Md.); Rektorllikge ilan edilen profesor kadrolarina ilan

metninde istenen belgeler ile belirtilen slreler icerisinde basvurular yapilir.
On inceleme asamasindan gegen adaylarin eserleri bilim jirisine gdnderilir.

Gelen juri raporlarinin sonucuna istinaden atanma teklifinin géristlmesi igin Universite
Yonetim Kuruluna yazilir.

eni,[l'-/C(l‘f 2
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Soru 5.

Cevap 5.

Soru 6.

Cevap 6.

Soru 7.

Cevap 7.

Universite Yénetim Kurulunun gériisii kapsaminda atanmasi uygun bulunan aday Rektérliik
oluru ile atanir.

Ogr. Gor. / Ars. Gér. olarak nasil atanabilirim?

Ogr. Gor. / Ars. Gor. atamalari (2547 SK. 31, 50/d Md.); Ogretim Elemani (Ogr. Gor. / Ars. Gor.)
basvurulari Fakllte / YUksekokul / Meslek Ylksekokul kadrosu igin kadronun bulundugu
Fakllte / YUksekokul / Meslek Yiksekokuluna, Rektorlik kadrosu icin Personel Daire
Baskanligina yapiimaktadir.

ilana basvuran adaylarin ilgili ydnetmelikte belirtilen oranlar esas alinarak On
Dederlendirmeleri yapilir.

On degerlendirme sonucunda kadro adetinin 10 kati kadar aday Giris Sinavina katilmaya hak
kazanir.

On Degerlendirme sonucu Universitemiz internet adresinde yayinlanmak lizere Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

Giris sinavi sonucunda aslil ve yedek aday belirlenir.

Giris Sinavi sonucu Universitemiz internet adresinde yayinlanmak (izere Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

Yukarida bahsedilen islemlerden sonra ilgilinin atanmasi veya atanmamasi ilgili Birim
tarafindan personel Daire Baskanligina teklif edilmektedir.

Atanmasi uygun bulunan aday Rektorlik oluru ile atanir.
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP)ilan ve atama islemleri igin ne yapilmaladir?

Yiksekdgretim Kurulu tarafindan yayimlanan OYP ilanlari geregdi Universitemize atanmaya hak
kazananlarin basvurulari, sonuglarin agiklandigi tarihten itibaren 15 giin igerisinde Personel
Daire Baskanlgi tarafindan alinmaktadir.

Suresiicinde yapilmayan basvurular kabul edilmemektedir.

ilgili kadroya atama yapilamazsa OYP atamasi icin YOKSIS'ten rezerve edilen Arastirma
Gorevlisi kadrosunun rezervasyonu iptal edilir.

1416 SK. kapsaminda editimimi tamamladim. Atama Islemleri i¢in ne yapmaliyim?

Universitemiz adina Milli Egitim Bakanligi hesabinayurtdisinda yiiksek dgrenimini tamamlayan
adaylar Personel Daire Baskanligina basvuru yapar.
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Basvuru, adina 6grenim gorddgu bdélim/anabilim dalinin bulundugu birime basvuranin
durumunun degerlendirilmesi (Ogretim Gérevlisi mi? / Doktor Ogretim Uyesi mi? olarak
atanmasi) ve atanma teklifinin yapilmasi igin génderilir.

Atanma teklifleriilgili birimden Personel Daire Baskanligina génderilir.

Personel Daire Baskanhdi YUksekogretim Kurulundan kadro aktarim ve atama izni talebinde
bulunur ve izin sonrasi ilgili kisi Rektorlik oluru ile atanir.

Soru 8. 2547 SK. 31. Md. ile gorevlendirme islemleri nelerdir?
Cevap 8. Akademik birimler tarafindan ilgili talep Personel Daire Baskanligina iletilir.

Universite Yénetim Kurulunda uygun gériilmesi durumunda gérevlendirme talebi Rektdriin
onayina sunulur ve uygun gortlmesi durumunda géreviendirme ilgili birime bildirilir.

Soru 8. 2547 SK. 35. Md. ile gérevlendirme islemleri nelerdir?

Cevap 9. Birimler tarafindan ilgili islem talebi Personel Daire Baskanligina iletilir ve mevzuat
kapsaminda talep evraklari incelenir.

Uygun bulunduguna dair Universite Yénetim Kurulu Kararina istinaden talep Yénetim Kurulu
Karariile Yiksekogretim Kurulu Baskanligina gdnderilir.

Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhigindan, kadronun gegici olarak karsi Universiteye tahsisinin
uygunlugu hakkindaki yazinin gelmesi {zerine ilgiliye ait Sicil Ozeti diizenlenerek karsi
Universiteye génderilir.

Gegici kadro tahsisinin uygun gériildiigi Universiteden ilgilinin naklen atamasinin yapildigina
dair Kararname gelmesi Uzerine Personel Daire Baskanhgi tarafindan ilgilinin naklen ayrilis
islemlerinin baslatiimasi icin birime yazi ile bildirilir.

Soru 10. 2547 SK. 39. Md. ile géreviendirme islemleri nelerdir?

Cevap 10.  Kisa sureli yolluksuz / yevmiyesiz gorevlendirmelerde bir haftaya kadar dekan, enstitl ve
ylksekokul mudurleri, on bes giine kadar rektorler izin verebilirler.

Bu sekilde on bes glinii asan gorevlendirmelerde Birim Yonetim Kurulu Karari alinir.

Uzun sireli gdrevlendirmelerde birim yénetim kurulu karari ve Universite Yénetim Kurulu
karari alinir.

Birimden yurtici/yurtdisi gérevlendirme talebi Personel Daire Baskanhgina bildirilir.

Uygun gdérulen gorevliendirmeler Personel Daire Baskanldi tarafindan Rektorltk Oluru alinarak
birime gonderilir.

wﬁdccb b
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Soru T1.

Cevap 11.

Soru 12.

Cevap 12.

Soru 13.

Cevap 13.

Soru 14.

Cevap 14.

Soru 15.

Cevap 15.

2547 SK. 40/a ve 40/d Md. ile géreviendirme islemleri nelerdir?
Akademik birimler tarafindan talep Personel Daire Baskanliginailetilir.

Talebin uygun gorilmesi durumunda goéreviendirme talebi ilgili Yiksekodretim Kurumuna
iletilir ve konu hakkindaki gorisu istenir.

ilgili Yiksekdgretim Kurumundan gelen gdriis yazisi gdrevlendirmeyi talep eden Birimine
iletilir.

Aday memurluk siiresi ne kadardir?

Kamu hizmet ve gorevlerine ilk defa atananlar igin adaylik sUresi, atandiklari tarihten
baslamak tzere bir yildan az iki yildan ¢ok olamaz.

Universitemizde adaylik siiresi icinde temel ve hazirlayici egitim ve staj devrelerini basari ile
tamamlayan aday memurlar asil memur olarak atanmaktadir. (657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 54. maddesi)

Aday memuriara yénelik egitimlerin siresi ne kadardir?
Temel egitim siresi on glinden az iki aydan ¢ok olamaz.

Hazirlayici egitim bir aydan az 3 aydan ¢ok olamaz. Staj iki aydan az olmamak kaydiyla adaylik
slresiiginde tamamlanir. (Aday Memurlarin Yetistiriimesine iliskin Genel Yonetmelik Md. 4 b-
c-d)

Aday memur egitiminin sonunda bir sinav yapilyor mu?
Egitimin sonunda sinav yapiimaktadir.

Sinav Universitemizce coktan segmeli yapilmakta olup; degerlendirme 100 tam puan
Gzerinden yapllir.

60 ve daha yukari alanlar basarili sayilir. (Aday Memurlarin Yetistiriimesine iliskin Genel
Yénetmelik 12. Maddesi)

Aday memur sinavinda basarisiz olanlarin durumu ne olur?

Adaylik slresi icinde temel ve hazirlayici egitim ve staj devrelerinin her birinde basarisiz
olanlarla adaylik suresi icinde hal ve hareketlerinde memuriyetle bagdasmayacak durumlari,
goreve devamsizliklari tespit edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin
onayi ile iligkileri kesilir.

iliskileri kesilenler ilgili kurumlarca derhal Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler Genel
mddrlagine bildirilir. (657 sayil Devlet Memurlari Kanunu'nun 56. maddesi)

e ey-.LGJC cL
Derlet Ciniversites



&Qw BURSA TEKNIK YONETICININ

x * [ 1) . . . EL
‘4’ UNIVERSITESI KiTABI
Soru 6. Aday memurun sinava katilmama halinde nasil uygulama yapilir?

Cevap 16.  Saglik sebepleri disinda sinava katilmayanlar basarisiz sayilr.

Saglik sebebiyle sinava katilmayanlarin sinavlari adaylik slresi icinde uygun bir zamanda
yapilir. (Aday Memurlarin Yetistiriimesine iliskin Genel Yonetmelik 15. Maddesi)

Soru 17. Aday memurluk siiresi igerisinde disiplin cezasi alirsam ne olur?

Cevap 17. Adaylik suresi icinde temel ve hazirlayici editim ve staj devrelerinin her birinde basarisiz
olanlarla adaylik suresi i¢inde hal ve hareketlerinde memuriyetle bagdasmayacak durumlari,
goreve devamsizliklari tespit edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin
onayi ile iliskileri kesilir.

iliskileri kesilenler ilgili kurumlarca derhal Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler Genel
Midurligine bildirilir. (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 56. maddesi)

Soru 18. Universitenize yeni atandim, géreve ne zaman baslamam gerekir?

Cevap18.  Ayniyerdeki gorevlere atananlar atama emirlerinin kendilerine teblig glininu izleyen is giind,
baska yerdeki géreve atananlar ise atama emirlerinin kendilerine teblig tarihinden itibaren 15
gun icerisinde o yere hareket ederek belli yol siresini izleyen is gunu icinde ise baslamak
zorundadirlar. (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 62. maddesi)

Soru 719. Memurken istifa eden personel tekrar memuriyete dénebilir mi?

Cevap19. Istifa ederek veya etmis sayilarak Devlet memurlugundan ayrilanlarin kazaniimis hak aylik
dereceleriyle sinav sarti aranmaksizin memurluga atanabilecekleri 657 Sayili Kanun'un 92 ve
97'nci maddelerinde hikme baglanmistir.

Ancak, bu kisiler durumlarina gére 97'nci maddenin a bendine gore 6 ay; b bendine gore 1yil; ¢
bendine gore 3 yil gegmeden Devlet memurluguna alinamazlar. (657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 97. maddesi)

iki defadan fazla olmamak (izere memurluktan kendi istekleri ile cekilenlerden veya 657 sayili
Kanun hikimlerine gére cekilmis sayilanlardan tekrar memurluga dénmek isteyenler,
ayrildiklari sinifta bos kadro bulunmak ve bu sinifin niteliklerini tasimak sartiyla ayrildiklar
tarihte almakta olduklari aylik derecesine esit bir derecenin ayni kademesine veya diger bir
sinifta esit derecedeki kadrolara atanabilir. (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 92.
maddesi)

Soru 20. Hazirlik sinifi okudum, bu durumda kademe ilerlemesi yapilir mi? Bunun icin hangi belgelerle,
nereye basvurmam gerekir?

Cevap 20. Bukapsamda sadece ilkdgretim ve lise 6grenimindeki hazirlik sinifi degerlendirilir.

Universite 8grenimindeki hazirlik sinifi bu degerlendirme kapsamina alinmaz.

WMCGL 8
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Soru2].

Cevap 21.

Soru22.

Cevap 22.

Soru 23,

Cevap 23.

Soru 24.

Cevap 24.

Hazirlik sinifi degerlendirmesi sonucu memura bir kademe ilerlemesi verilir.

Bunlardan teknik 6gretim okullari mezunlarina, meslekleri ile ilgili gérevlerde ¢alismalari
halinde ayrica bir kademe ilerlemesi daha verilir.

Hazirlik sinifi okudugunuza dair onayli bir belge ile durumunuzu Biriminiz araciligi ile Personel
Daire Baskanligina bildirmeniz halinde gerekliislemler yapilacaktir. (657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 36. maddesinin A bendi 6-b fikrasi)

Yiiksek lisans / Doktorami tamamladim, bu durumda kademe ilerlemesi yapilir mi? Bunun icin
hangi belgelerle nereye basvurmam gerekir?

Memura yUksek lisans degerlendirmesinde bir kademe, meslegiyle ile ayni konuda yapilan
doktora degerlendirmesinde iki kademe ilerlemesi verilir.

Durumunuzu Biriminiz araciligi ile Personel Daire Baskanlgina belgelemeniz halinde gerekli
islemler yapilacaktir. (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 36. maddesi A-9)

Ise baslama tarihimiz aym olmasina ragmen; neden arkadasimin derece/kademesi benden
daha ileride veya geride goriiniyor?

Siniflarin 6grenim durumlarina gére giris ve ylkselebilecek derece ve kademeleri memurlarin
ise baslayis tarihi ayni olmasinaragmen derece/kademe durumunda farklilik gésterebilir. (657
sayil Devlet Memurlari Kanunu'nun 36. maddesinin A bendi)

Ogrenim durumumda dedisiklik oldu, Birimim araciligi ile Personel Daire Baskanldina
bildirmeme ragmen derece- kadememde herhangi bir degisiklik ol/madi neden?

Bu durum intibak islemleri kapsaminda degerlendirilmektedir.

657 sayili Kanuna gore "Memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak (657 sayili Kanun m. 87
kurumlarda calisanlar dahil) Gst 6grenimi bitirenler, ayni Gst 6grenimi tahsile ara vermeden
baslayan ve normal suresi iginde bitirdikten sonra memuriyete giren emsallerinin ulastiklari
derece ve kademeyi asamayacagindan” (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 36. maddesi
A-12) siz emsalinizin ulastigi derece ve kademeyi astiginiz i¢cin durumunuzda herhangi bir
degisiklik olmamistir.

SSK - BAGKUR Hizmet birlestirmesi yapmak igin gereken islemler nelerdir?

SSK ve BAG-KUR‘a tabi hizmetlerin Emekli Sandigi hizmetleri ile birlestirilmesini isteyen
personel, en son calistigi ili ve sigorta numarasini dilekgesinde belirterek ve halihazirda
galistigi birime verecektir.

Birimin Ust yaziyla birlikte istenen belgeleri: Dilekge, Nifus clzdani fotokopisi, Halen
calismakta oldugu kadrosu ile sigortali olarak galistigi unvani ayni olanlar (Mihendis, Mimar,
Tekniker, Teknisyen veya Sagdlik Personeli gibi) sigortali olarak calistigi isyerlerinden galisma
tarihlerini ve unvanini belirten calisma belgesini ilgili birim araciligi ile Personel Daire
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Baskanligina iletmesi halinde durum degerlendirmesi yapilir. (657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 36. maddesi C bendi)

Soru 25. Askerlikte gegen siire Memuriyet hizmetime sayiliyor mu?

Cevap 25.  Askerlikte gegirdiginiz siire hem izin hem de memuriyet hizmet siirenize eklenir. (657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu'nun 83-84. maddesi)

Soru 26. Askeri sevk belgem geldi ne yapmaliyim?

Cevap 26.  Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik stresince gorev yeri sakl kalarak ayliksiz izinli
sayilir.

657 sayili Kanun Md. 108-G bendi uyarinca ayliksiz izinli sayilmaniz i¢in Askeri sevk belgenizi
aldiginizda gecikmeye mahal vermeden ekinde bir dilekge ile askerlik sevk belgenizi gorev
yaptiginiz birim araciligiyla Personel Daire Baskanlgina bildirmeniz halinde gerekli islemler
yapilacaktir.

Soru 27. Askerligimi bitirdim gérevime geri donmek istiyorum, ne yapmaliyim?

Cevap 27. Devlet memuru iken muvazzaf askerlik hizmetini yapmak U(zere silah altina alinanlardan
askerlik gorevini tamamlayip memuriyete dénmek isteyenler, terhis tarihindenitibaren 30 giin
icinde kurumlarina basvurmak ve kurumlari da basvurma tarihinden itibaren azami 30 glin
icinde ilgilileri goreve baslatmak zorundadirlar. (657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 83.
maddesi)

Almis oldugunuz terhis belgenizi géreve baslamaistedinizi bildiren bir dilekge ekinde biriminiz
araciligi ile Personel Daire Baskanligina bildirmeniz halinde gerekli islemler yapilacaktir.

Soru 28. Sozlesmeli Personel olarak atandim, ne zaman géreve baslayabilirim?

Cevap 28.  Atama evrakinizi teslim edip akabinde Givenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma yapildiktan
sonra kendilerine teblig tarihinden itibaren 15 glin icerisinde o yere hareket ederek belli yol
sliresini izleyen is glinl iginde ise baslamak zorundadirlar. (657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 62. maddesi)

Soru 29. Sozlesmeli Personel olarak gérev yaparken sézlesme siirem dolmadan ayrilirsam baska Kamu
Kurumlarina sézlesmeli personel olarak atanabilir miyim?

Cevap 29. Sozlesmeli personelin, hizmet soOzlesmesi esaslarina aykiri hareket etmesi nedeniyle
kurumlarinca s6zlesmesinin feshedilmesi veya s6zlesme donemiicinde s6zlesmeyi tek tarafli
feshetmesi halinde, fesih tarihinden itibaren bir yil gegmedikge kamu kurum ve kuruluslarinin
sOzlesmeli personel pozisyonlarinda yeniden istihdam edilemezler.

Soru 30. 3- Bir yil sire sartina tutulmadan ayrilma sartlari nelerdir?

Cevap 30.  Sdézlesmesini;
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Soru 31.

Cevap 31.

Soru 32.
Cevap 32.
Soru 33.
Cevap 33.
Soru 34.

Cevap 34.

Soru 35.
Cevap 35.

Soru 36.

Cevap 36.

Kismizamanli veya proje slresiile sinirl calisanlardan,
Ek 4'inci madde gergevesinde unvan degisikligi yapanlardan,

Esveya saglik durumu nedeniyle yer degisikligi talebinde bulunmakla beraber; gegis yapacadi
hizmet birimi bulunmamasi, birim bulunmakla beraber o birimde ayniunvan ve niteligi haizbos
pozisyon bulunmamasi veya en az bir yillik fiili calisma sartini karsilayamamasi nedenlerinden
herhangi birine bagli olarak, Ek 3'linci maddenin (b) veya (c) bendi hilkm{ kendilerine
uygulanamayanlardan, tek tarafli feshedenler, bir yillik stre sartina tabi tutulmadan yeniden
istihdam edilebilirler.

Sozlesmeli Personel olarak gorev yaparken gorevden istifaen ayrilacagimi ne kadar zaman
énce bildirmem gerekir?

Sézlesmeli Personel Calistiriimasina iliskin Esaslarin Ek Madde 6 hiikiimleri uyarinca kendi
istegi ile bir ay dnceden haber vermek kosuluyla veya Ek 1'inci maddenin dérdincu fikrasinin
(b) ve (c) bendi uyarinca s6zlesmeyi tek tarafli feshedebilir.

Stirekli is¢i personel islemleri nasil tesis edilmektedir?

4857 sayili Is Kanunu ve Toplu is Sézlesmesi hiikiimleri geredi islem tesis edilmektedir.
Baska bir kuruma naklen nasil gegebilirim?

Nakil gecmek istediginiz Kuruma basvuru yapilmasi gerekmektedir.

Ayliksiz izinde olan personelin nakil gitmek igin ilisigi kesilebilir mi?

Ayliksiz izinde olan personele atama onayi teblig edilemeyecegdinden, géreve baslamasindan
sonra nakil igin ilisik kesme islemleri yapilir.

Nakil gittigi Kuruma 6zlik dosyasi génderiliyor mu?

Nakil giden personelin 6zlik dosyasi Kurum tarafindan gittigi Kuruma ust yazi ile génderilir.
Istege badll olarak emekli olmak igin ne yapmaliyim?

Emekli olmak istedigi tarihi belirten dilekgeye ek olarak;

2 adet vesikalik fotograf,

Nifus clizdani fotokopisi,

Banka tercih dilekgesiyle,

Diploma,
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Askerlik terhis belgesi, emeklilik tarihinden yaklasik 15 gin 6nce gdrev yapmakta oldugu
birime basvuruda bulunur.

Soru 37. 357 Sayih KHK'nin Ek-25. Maddesi veya 657 sayill D.M.K'nun Ek-8. Maddesi uyarinca gegici
gorevlendirme ile calisabilir miyim?

Cevap 37.  Kamu Kurum ve Kuruluslarinda gorev yapmakta iken gegici gorevlendirme muvafakati uygun
gortlmesi halinde 357 sayih KHK Ek-25. Maddesi uyarinca 1 yil, 657 sayih D.M.K'nun Ek-8.
maddesi uyarinca 6 ay sureyle gegici goreviendirme yapilabilmektedir.

Soru 38. Yillik iznim ne kadar?

Cevap 38.  Devlet memurluguna yeni atanmis ve daha dnce herhangi bir hizmeti bulunmayan personele
yillik izin hakki 20 (yirmi) giin olarak hizmette 1(bir) yilini tamamladigi tarih itibariyle verilir.

Sonrasinda her takvim yili baslangicinda 20 (yirmi) gin verilir.

Devlet memurluguna yeni atanmis ve daha énce 1(bir) yilin altinda askerlik hizmeti yapmis
personele, askerlik siiresi ile memuriyet hizmeti toplami 1(bir) yil doldurdugu tarih itibariyle
aday memur dahi olsa yillik izin hakki 20 (yirmi) glin olarak verilir.

Sonrasinda her takvim vyili baslangicinda 20 (yirmi) giin verilir. Memuriyette 10 yilini
dolduranlara 30 giin yillik izin verilir.

Soru 39. EVlilik iznim ne kadar?

Cevap 39. Kendisinin veya gocugunun evlenmesi ya da esinin, gocugunun, kendisinin veya esinin ana,
baba ve kardesinin dlimu hallerinde istedi Gzerine yedi glin izin verilir.

Soru 40. Memuriyet dncesi askerlik yaptim. Yapmis oldugum askerlik hizmetimden dolayr yillik izin
hakkim bulunmakta midir?

Cevap 40.  657sayil Kanunun“Yillikizin” baslikli 102'nci maddesinde, “Devlet memurlarinin yillik izin stiresi,
hizmeti 1yildan on yila kadar (On yil dahil) olanlar icin yirmi gln, hizmeti on yildan fazla olanlar
icin 30 glindur. Zorunlu hallerde bu sirelere gidis ve donds igin en ¢ok ikiser giin eklenebilir.”
ve ayni Kanunun 103'inct maddesinde “Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda, toptan
veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir. Birbiriniizleyen ikiyilin izni bir arada verilebilir. Cari
yil ile bir énceki yil harig, onceki yillara ait kullanilmayan izin haklari diser.” hikm{ yer
almaktadir.

154 seri no’lu Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebliginde de “Yillik izin strelerinin hesabinda,
hangi statlide olursa olsun kamu kurum ve kuruluslarinda gegen hizmet sireleri ile kamu
kurum ve kuruluslarinda gecmese dahi Devlet memurlarinin kazanilmis hak ayliklarinda
degerlendirilen hizmet slrelerinin dikkate alinmasi,” gerektigi belirtiimektedir.
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Soru 41.

Cevap 41.

Soru 42.

Cevap 42.

Soru 43.

Cevap 43.

Ayrica, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 83 ve 84'Uncl maddelerinde muvazzaf
askerlikte gegen surelerin ilgililerin kazanilmis hak aylik ve derecelerinde degerlendirilecedi
hikme baglanmistir.

Yukarida yer verilen hikimler cergevesinde; memuriyete girmeden astegmen olarak gérev
yapan ve muvazzaf askerlik hizmeti ile bir yillik hizmet siresini dolduran aday Devlet
memuruna 657 sayill Kanunun mezkdr hikimleri uyarinca yillik izin verilebilir.

Babalik ve 0Oliim izni ka¢ giinddir?

Memura, esinin dogum yapmasi hélinde, istegi Gzerine on gin babalik izni; kendisinin veya
gocugunun evlenmesi ya da esinin, gocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin
0limu hallerinde istegi Gzerine yedi gindir.

iscilerde ise bu durum 4857 sayili is Kanunu ve Toplu is S6zlesmesinde belirtilen hiikiimlere
gore yapllmaktadir.

Dogum sonrasi tcretsiz izin nedir? Ne zaman baslar ve biter?

Dogum yapan memura istegi Uzerine dogum sonrasi analik izin bitiminden itibaren yirmi dort
ay ayliksiz izin taninmistir.

iscilerde ise bu durum 4857 sayil is Kanunu ve Toplu is Sézlesmesinde belirtilen hiikiimlere
gore yapllmaktadir.

Analik izin séirem ne kadardir?

Kadin memura; dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra sekiz hafta olmak tizere toplam on alti
hafta sureyle analik izni verilir.

Cogul gebelik durumunda, dogum &ncesi sekiz haftalik analik izni sliresine iki hafta eklenir.
Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz hafta 6ncesine kadar saglik durumunun galismaya
uygun oldugunu tabip raporuyla belgeleyen kadin memur, istegi halinde dogumdan énceki U¢
haftaya kadar kurumunda calisabilir.

Bu durumda, dogum oncesinde bu rapora dayanarak fiilen galistigi stireler dogum sonrasi
analik izni slresine eklenir. Dogumun erken gergeklesmesi sebebiyle, dogum dncesi analik
izninin kullanilamayan b&élimua de dogum sonrasi analik izni stiresine ilave edilir.

Dogum oOncesi analik izninin baslamasi gereken tarihten dnce gerceklesen dogumlarda ise
dogum tarihi ile analik izninin baslamasi gereken tarih arasindaki stire dogum sonrasi analik
iznine ilave edilir.

Dogumda veya dogum sonrasinda analik izni kullanilirken annenin 6limua héalinde, istegi
Uzerine memur olan babaya anne igin dngorilen siire kadar izin verilir. Uc yasini doldurmamis
bir cocugu esiyle birlikte veya minferit olarak evlat edinen memurlar ile memur olmayan esin
munferit olarak evlat edinmesi halinde memur olan eslerine, gocugun teslim edildigi tarihten
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itibaren sekiz hafta sure ile izin verilir. Bu izin evlatlik karari verilmeden dnce ¢ocudun fiilen
teslim edildigi durumlarda da uygulanir.

Soru 44. Sit izni ne kadardir?

Cevap 44.  Kadin memura, gocugunu emzirmesi icin dogum sonrasi analik izni stresinin bitim tarihinden
itibaren ilk alti ayda glinde U¢ saat, ikinci alti ayda glinde bir buguk saat sit izni verilir.

Sit izninin hangi saatler arasinda ve gliinde kac kez kullanilacagi hususunda, kadin memurun
tercihi esastir.

St izninin, kadin memurun ¢cocugunu emzirmesiicin ginlik olarak kullandiriimasi gereken bir
izin hakki olmasi sebebiyle bu iznin birlestirilerek sonraki glinlerde kullandiriimasina imkan
bulunmamaktadir.

Soru 45. Ucretsiz izin déniisii ise baslamak istiyorum. Ne yapmam gerekiyor?

Cevap 4. TUm dcretsiz izin dontslerinde (Askerlik, dogum, 39. mad. gorevlendiriimesi vb.) gérev
yaptiginiz birime giderek godreve baslamay istediginize ait dilekgenizi vermeniz
gerekmektedir.

Soru 46. Memurun hastaligimn “uzun sdreli tedaviye ihtiya¢ gdsteren hastallk” kapsaminda olup
olmadidi nasil tespit edilir?

Cevap 46. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 105'inci maddesinde, “Memura, aylik ve 6zllk haklari
korunarak, verilecek raporda gosterilecek lizum Uzerine, kanser, verem ve akil hastaligi gibi
uzun sureli bir tedaviye ihtiya¢ gdsteren hastaligi halinde on sekiz aya kadar, diger hastalik
héllerinde ise on iki aya kadar izin verilir. Memurun, hastali§i sebebiyle yatakli tedavi
kurumunda yatarak gordigu tedavi sireleri, hastalik iznine ait strenin hesabinda dikkate
alinir. Bu maddede yazili azami slreler kadar izin verilen memurun, bu iznin sonunda ise
baslayabilmesi igin, iyilestigine dair raporu (yurt disindaki memurlar i¢in mahalli usule gére
verilecek raporu) ibraz etmesi zorunludur. izin siiresinin sonunda, hastaliginin devam ettigi
resmisaglik kurulu raporuile tespit edilen memurun izni, birinci fikrada belirtilen slreler kadar
uzatilir, bu stirenin sonunda da iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hikimleri uygulanir...”
hikm yer almaktadir.

Soru 47. 657 sayill Deviet Memurlari Kanunu'nun 108/E maddesinde dizenlenen ayliksiz izni nasil
kullanabilirim?

Cevap 47. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 108/E maddesine gére; Memura, yillik izinde esas alinan
slreler itibariyla bes hizmet yilini tamamlamis olmasi ve istedi halinde memuriyeti boyuncave
en fazla iki defada kullaniimak Uzere, toplam bir yila kadar ayliksiz izin verilebilir.

Soru 48. 108/E Maddesi uyarinca izin kullanmak icin mazeret sart midir?

Cevap 48. 657 sayilh Devlet Memurlari Kanunu'nun ayliksiz izinlerin sayildigi 108/E deki izin mazeret
sebebiyle alinan bir izin degildir.
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Soru 49.

Cevap 49.

Soru 50.

Cevap 50.

Kanunda bu iznin alinabilmesiicin bir sebep de sart kosulmamistir. Burada memurun istegi ve
kurumun uygun gormesi yeterlidir.

Refakat [zni nasil kullaniir? Raporda bulunmasi gereken ifadeler nelerdir? Raporda
refakatcginin adi ve soyadinin bulunulmasi gerekli midir?

Memurlara 657 sayili Kanunun 105 inci maddesinin son fikrasi uyarinca izin verilebilmesi igin
memurun ve 4/b soézlesmeli personelin; bakmakla yukimli oldugu ana, baba, es ve
gocuklarindan birinin ya da bakmakla yikimli olmamakla birlikte refakat edilmedigi takdirde
hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve ¢ocuklariyla kardeslerinden birinin agir bir kaza
gecirdiginin veya tedavisi uzun slren bir hastaligi bulundugunun saglik kurulu raporuyla
belgelendirilmesi zorunludur.

Birinci fikra gergevesinde dizenlenecek ve refakat sebebiyle izin verilmesine esas teskil
edecek saglk kurulu raporunda; refakati gerektiren tibbi sebepler, refakat edilmedigi
takdirde hayati tehlike bulunup bulunmadigi, siirekli ve yakin bakim gerekip gerekmedigi, U¢
ayl gegcmeyecek sekilde refakat slresi ve varsa refakatginin sahip olmasi gereken o&zel
nitelikler yer alir. Gerekli gordimesi halinde Ug¢ aylk sire ayni kosullarda bir katma kadar
uzatilir.

Ayni kisiyle ilgili olarak ayni dénemde birden fazla memur refakat izni kullanamaz. Ayni kisi ve
ayni vakaya dayali olarak verilecek refakat izninin toplam suresi alti ayl gegemez.

izin siiresi iginde refakati gerektiren durumun ortadan kalkmasi halinde memur iznin
bitmesini beklemeksizin gdéreve baslar. Bu durumda veya izin slresinin bitiminde, géreve
baslamayan memurlar izinsiz ve 6zlrsiz olarak gdrevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 657
saylli Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hilkiimlerine gore islem yapilir ve refakat izni kullanilirken
memurun aylik ve 6zIik haklari korunur, hikmu yer almaktadir.

Bu itibarla Devlet memurlarina 657 sayili Kanunun 105 inci maddesinin son fikrasina gore
refakat izninin (¢ aya kadar verilece§i, gerek gorlilmesi halinde Gc¢ aylk slrenin ayni
kosullarda bir katina kadar uzatilabilecegi belirtilmistir.

Ayrica saglik kurulu raporunda; refakati gerektiren tibbi sebepler, refakat edilmedigi takdirde
hayati tehlike bulunup bulunmadig, strekli ve yakin bakim gerekip gerekmedigi ifadelerin yer
almasi gerektigi raporda bu ifadelerden herhangi birinin bulunmamasi halinde Devlet
memuruna ve 4/B sozlesmeli personele refakat izni verilmesine imkan bulunmamaktadir
Refakat sebebiyle izin verilmesine esas teskil edecek sagdlik kurulu raporunda refakatginin adi
ve soyadinin yazilmasina gerek bulunmamaktadir.

Ayliksiz izinde iken dogum yapacak olan memura, géreve baslamadan dogum éncesi ve
sonrasi analik izninin verilebilir mi?

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nun 108'inci madde kapsaminda ayliksiz izinli olan memurun
izin siresi icinde dogum yapacak olmasi sebebiyle ayliksiz iznini keserek goreve baslama sarti
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aranmaksizin analik iznini kullanmak istemesi halinde kendisine dogum dncesi ve dogum
sonrasl analik izni verilebilecektir.

Soru 51. Kimler hususi damgall pasaport (Yesil Pasaport) alabilirler?

Cevapbl. 5682 Sayili Pasaport Kanunu'na gore; Birinci (1.), ikinci (2.) ve Gglnci (3.) derece kadrolarda
bulunan ve bu kadrolar karsilik gosterilmek suretiyle s6zlesmeli personel olarak calistirilan
Devlet Memurlari ve diger Kamu Gorevlilerine, sdzlesmeli personel olarak cgalistirilip, kadro
karsiliklari olmayan ancak T.C. Emekli Sandigi ile ilgilendirilip emekli kesenekleri, bu
derecelerden kesilmek suretiyle calistirilan Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gérevlilerine,

Bunlardan emeklilik veya ¢ekilme sebepleriile vazifelerinden ayriimis olanlara,

Hususi damgall pasaport alabilecek durumda bulunanlarin ergin olmayan veya ergin olsalar
dahi yanlarinda yasayip evli bulunmayan ve is sahibi olmayan 0grenimi devam eden
cocuklarina 25 yasinin ikmaline kadar, yine ergin olsalar dahi yanlarinda yasayip evli
bulunmayan ve is sahibi olmayan, ayni zamanda bedensel, zihinsel veya ruhsal engellerinden
en az biri nedeniyle slrekli bakima muhta¢ durumda oldugu resmi saglik kurumlarinin
dizenledigdi saglik kurulu raporu ile belgelenen gocuklarina verilir.

Soru 52. Hizmet damgali (Gri) pasaport alabilmek igin Rektorligimiize miracaat nasil yapilir?

Cevap52.  Oncelikle yurtdisinda gérevlendirildigine Rektérliilk Makam Olurunun alinmis olmasi gerekir.
Gorevlendirme yapildiktan sonra Personel Daire Baskanhigimizin formlar boliminde bulunan
dilekge doldurularak Personel Daire Baskanligrna muiracaat edilir.

Adlarina hizmet damgali pasaport dUzenlenen gorevliler gdrevle ilgili seyahatini
tamamlamasini takiben, gecerliligi devam eden hizmet damgali pasaportlarin Personel Daire
Baskanligina teslim edilmesi gerekmektedir.

Soru 53. Memurluk hangi hallerde sona erer?

Cevap53. Memurluga alinma sartlarindan herhangi birini tasimadiginin sonradan anlasiimasi veya
memurluklari sirasinda bu sartlardan herhangi birini kaybetmesi, memurluktan g¢ekilmesi,
istek, yas haddi ve malulliik sebeplerinden biri nedeniyle emekliye ayrilmasi, 6limu halinde
memurluk sona erer. (657 sayili Kanun Md.94 ve 98)

Soru 54. Evlendim. Ne yapmaliyim?

Cevap 54.  Evlilik isleminin ardindan evlilik cizdani ve yeni kimligi ile biriminize dilek¢eyle basvuru
yapmaniz gerekmektedir.

Ayrica e-Devlet lizerinden Aile bildirimi doldurup mutemedinize géndermeniz gerekmektedir.

Personel Kimlik Kartiniz icin Personel Daire Baskanlig sistemlerine islendikten sonra
idari.btu.edu.tr/pdb adresinde bulunan formlar kisminda yer alan Personel Kimlik Talep
dilekcesini doldurarak talep edebilirsiniz.
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Soru 55.

Cevap 55.

Soru 56.

Cevap 56.

Soru 57.

Cevap 57.

Soru 58.

Cevap 58.

Kadro unvamm, gérev yerim (veya diger bilgiler) dedistiginden kimlik kartimn nasil
degistirebilirim?

Kadro degisikligi islemleriniz Personel Daire Baskanhg sistemlerine islendikten sonra
idari.btu.edu.tr/pdb adresinde bulunan formlar kisminda yer alan Personel Kimlik Talep
dilekgesini doldurarak talep edebilirsiniz.

Mal bildirimimi hangi durumlarda yapacagim?

Goreve giris i¢in gerekli olan belgelerle birlikte

Gorevi sona erenler ayrilma tarihiniizleyen bir ay iginde,

Evlenme islemi gerceklesmesi halinde evlenme tarihini izleyen bir ay igerisinde,

Esleri velayeti altindaki ¢ocuklari ve kendilerinin sahsi mal varliklarinda énemli bir degisiklik
oldugunda, degisikligi izleyen bir ay icinde yeni edindikleri mal, hak, gelir, alacak ve borglara
munhasir olmak Gzere ek mal bildirimi vermek zorundadirlar. Mal Bildiriminde Bulunulmasi

Hakkinda Yonetmeligin 8’inci maddesinde gosterilen mahiyet ve miktardaki malin iktisabi ile
hak, alacak veya gelir saglanmasi veya borg¢laniimasi, mal varliinda 6nemli degisiklik sayilir.

Sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en geg¢ subat ayl sonuna kadar bildirimlerini yenilemek
zorundadirlar. (Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Ydénetmelik Md. 9-10-11)

Esim Deviet Memuru iken vefat etti. Gliim yardimi i¢in nereye basvurmam gerekir?

Kurumlari tarafindan &denir. Bunun igin esinizin son c¢alistigi Kuruma basvurmaniz
gerekmektedir.

Kimler borglanma talebinde bulunabilir?

Kanuna gore hizmet akdi veya dogum tarihinde hizmet akdi ¢alismasi bulunup daha sonra
kendi nam ve hesabina bagimsiz calisma kapsaminda sigortali sayilanlar,

Daha O0nce hizmet akdi ¢alismasi bulunup 2008 yili Ekim ayi basindan sonra ilk defa Kanuna
gore kamu gorevlisi kapsaminda sigortali olarak galismaya baslayanlar,

5510 sayili Kanunun 5 inci maddesi geregince haklarinda bazi sigorta kollari uygulananlar,
talepte bulunabilirler.

5 enilileci
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3. STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

Soru 1. Birim Faaliyet Raporunun ne zaman hazirlanmasi gerekmektedir?

Cevap 1. idare faaliyet raporlarina esas olmak {izere; “Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar
ve Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” in 24. maddesi geredince Birim Faaliyet Raporlarinin her yilin Ocak ayr sonuna
kadar hazirlanarak birimin internet sayfasinda yayinlanmasi gerekmektedir.

Soru 2. Performans Programi degerlendirilmesi hangi siirelerde ve nasil yapiimaktadir?

Cevap 2. Performans Programinin degerlendirilmesi; “Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar
ve Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yoénetmelik” hikimleri uyarinca birimlerin sorumlu oldugu performans gostergeleri, Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginin yazi ekindeki tablolarin doldurulmasi ile tger aylik donemlerde
(Nisan-Temmuz-Ekim-0Ocak) gergeklestiriimektedir.

Soru 3. Universitemizin l¢ Kontrol Eylem Plari ile Risk Eylem Plam kapsaminda sorumlu oldugum
harcama birimince dikkat edilmesi gereken hususiar nelerdir?

Cevap 3. Universitemizin i¢ Kontrol Eylem Plani ile Risk Eylem Plani harcama birimlerinde harcama
yetkilisine hiyerarsik olarak en yakin personelin olusturdugu Eylem Plani Hazirlama Grubu
(EPHG) tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilir ve degerlendirme sonuglari harcama
yetkililerince olusturulan i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunda (iKiYK) gériisiilerek
Rektorlik Makamina arz edilir.

Soru 4. Biitce Kanunu ile yatirim biitgesi verildigi takdirde Yatirim Degerlendirme Raporunun hangi
stirede hazirlanmasi gerekmektedir?

Cevap 4. Yatinm Butgesi bulunan Harcama Birimlerince 5018 sayili Kanunun 25. maddesi uyarinca Mart
ayinin 15'ine kadar Yatirim De@erlendirme Raporunun hazirlanmasi gerekmektedir.

Soru 5. Tiiketim malzemelerinin ¢cikis listelerini hangi sirelerde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
géndermeljyim?
Cevap 5. Tasinir Mal Yénetmeliginin 30/2, 3 maddesi uyarinca tiketim malzemelerinin G¢ aylik dénem

cikis listelerinin takip eden ayin son giini mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gdnderilmesi gerekmektedir.

Soru 6. Maas ddemesi yapildiktan sonra herhangi bir idari para cezasi ile karsilasmamak igin sosyal
glivenlik kesenek tahakkuklarim hangi siirelerde verilmesi gerekmektedir?

Cevap 6. 5434 Sayill Emekli Sandigr Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu uyarinca; memur maas Odemelerine esas sosyal guvenlik kesintileri kesenek
tahakkuklarinin her ayin 20’sine kadar verilerek 6denmek Uzere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi gerekmektedir.
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Soru 7.

Cevap 7.

Soru 8.

Cevap 8.

Soru 8.

Cevap 9.

Soru 10.

Cevap 10.

Soru 1.

Cevap 11.

Soru 12.

Cevap 12.

Maas 6demelerine iliskin ddeme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanldgina hangi
tarihe kadar génderilmesi gerekmektedir?

Maas ddemelerine iliskin belgelerin maas 6demesinin yapilacagi tarihten altiis glini 6ncesine
kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gdnderilmesi gerekmektedir.

Birimimle ilgili yapilacak harcamalarda siire¢ nasil gergeklesmektedir?

Yapilmas! planlanan ve ddenedi bulunan harcamaya iliskin bilgiler https://hys.btu.edu.tr/
adresine girilir. Onay asamasindan sonra alim slrecine baslaniimaldir.

Birimimde herhangi bir harcama tiiriinde (mal, hizmet, yolluk vb.) 6denek ve dogrudan temin
limiti bulunmamasi durumunda nasil bir yol izlemem gerekmektedir?

Biriminizde her hangi bir harcama tirinde édenek ve dogrudan temin limitinin yetersiz colmasi
durumunda, BTU_HYS'den (Bursa Teknik Universitesi Harcama Yénetim Sistemi) ve resmiyaz
ile EBYS'den Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina talep yapilir.

Mevzuati geredi tasimir mallar ile ilgili ne tir sorumluluklarim bulunmaktadir?

Harcama yetkilisi olarak; tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesinden, kullaniimasindan, kontroliinden, kayitlarinin Tasinir Mal Ydnetmeliginde
belirtilen usul ve esaslara gére saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan
sorumluyum.

Ayrica, tasinirlara iliskin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip yapiimadigini kontrol
etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan
tasinirlarin ilgililerden tazmini igin gerekli islemleri yapmaya veya yaptirmaya yetkiliyim.

Tasimir mallarin sayimi ne zaman yapiimaldir?

Tasinirlarin sayimi, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gérdiigi durum ve zamanlarda
yapilir. Bununla birlikte, harcama yetkilileri géreve basladiklarinda da tasinirlarin sayimini
gergeklestirilmesini saglamalidirlar.

Tasinir mallaria ile ilgili dikkat edilmesi gereken diger hususlar nelerdir?

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca belirlenen ve Ust yazi ekinde gonderilen kontrol
listesindeki hususlara uyulup uyulmadigi yilin belirli araliklarinda harcama yetkilisi olarak
bizzat takip edilmelidir.
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4. BILGiiSLEM DAIRE BASKANLIGI

Sorul E-posta adresimi nasil alirrm?

Cevap 1. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) (izerinden goreve baslama yazisi ile kisiye ait BGYS
(Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi) yetki talep formunun Baskanliga ulasmasi neticesinde ilk
sifresi "“Btu@TCkimliknoilkbrakam!” olan “ad.soyad@btu.edu.tr” kurumsal e-posta hesabi

acihr.
Soru 2. E-posta hesabimi nerede kullanirim?
Cevap 2. Universite igi ve disinda EBYS harig yetki verilen her platformda kullanilir. Ornegin; eduroam,

istalep, Proxy hizmetleri, https://bys.btu.edu.tr/ adresinde yetkili olunan moddller

Soru 3. E-posta sifremi unuttum. Ne yapmaliyim?

Cevap 3. https://sifre.btu.edu.tr/ web adresi sifremi unuttum islemleri araciligiyla yeni sifre
olusturulur.

Soru 4. E-posta sifremi nasil dedistiririm?

Cevap 4. https://sifre.btu.edu.tr/ web adresi sifre degistir islemleri araciligiyla yeni sifre olusturulur.

Soru 5. EBYS hesabim nasil acilir?

Cevap 5. https://ebys.btu.edu.tr/enVision/Login.aspx adresinden EBYS Uzerinden goéreve baslama
yazisi ile birlikte kisiye ait BGYS yetki talep formunun Baskanliga ulasmasi neticesinde ilk
sifresi “btuTCkimliknoilkbrakam” olan “ad.soyad” kurumsal EBYS hesabi acilir.

Soru 6. EBYS nin mobil uygulamasi var midir?

Cevap 6. Evet vardir. Play Store ve App Store’ dan enVision EBYS (CBKSOFT) uygulamasi indirilir
siraslyla https://ebys.btu.edu.tr/enVision, kullanici adi ve sifresi girilir.

Soru 7. EBYS‘de yeni siirecler nasil eklenir?

Cevap 7. Resmi yazi ile BiDB'ye basvuru yapilir, ilgili siirecler ve degerlendirmeler sonucu siireg ve
entegrasyon eklenir.

Soru 8. E-Imza (Elektronik Imza) nedir, nasil alirim, licreti nedir ve siiresi ne kadardir?

Cevap 8. Elektronik imza ya da sayisal imza, baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veridir. E-
imza olarak da bilinir.
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Soru 8.

Cevap 9.

Soru 10.

Cevap 10.

Soru 1.

Cevap 11.

Soru 12,

Cevap 12.

Soru 13.

Cevap 13.

Soru 14.

Cevap 14.

Elektronik ortamlarda imza yerine kullanilabilen yasal kimlik dogrulama sistemidir. E-imza
kullanabilmeniz icin kurumumuz tarafindan bir elektronik sertifika olusturulur. Bu sertifika,
kimlik bilgilerinizi ve imzanin dogrulanmasi icin gerekli olan veriyi iceren elektronik bir kayittir.

EBYS Gzerinden goéreve baslama yazisi ile kisiye ait BGYS yetki talep formunun Baskanliga
ulasmasi neticesinde imza yetkisine sahip idari ve akademik personel ile TUBITAK vb.
kurumlarda imza atma zorunlulugu bulunan personelin resmi talep yazisina istinaden e-imza
slirecleri baslatilir.

E-imza kurye tarafindan kisiye 3-4 hafta igerisinde teslim edilir.

Siresi 3 yildir ve dcreti kurum tarafindan karsilanir ancak e-imzalarin kullanici kaynakli
kaybolmasi veya bozulmasi durumunda ise, 3 yillik Gcret kullanicidan talep edilir.

Bilgisayar ve IP Telefonumu nasil alirm?

EBYS Uzerinden goéreve baslama yazisi ile kisiye ait BGYS yetki talep formunun Baskanliga
ulasmasi neticesinde fj(jretim Uyelerine dizlistl bilgisayar, diger akademik ve idari
personellerimize AlO (All In One)ya da masalst( bilgisayar ile birlikte IP telefonlari verilir.

Disaridan kurum kaynaklarina nasil ulasirim?

https://idari.btu.edu.tr/tr/bidb web sayfasinda Kampls Disi Erisim (VPN) adresindeki
kilavuza gore islemler yapilarak ulasilir.

Kurumsal Wi-Fi ye nasil baglanirim?

Universite igerisinde "BTU_Personel" isimli Wi-Fi erisim noktasindan kurumsal kullanici adiniz
ve sifre ile baglanilir.

Toplanti, seminer, editim, calistay, sempozyum, konferans, ziyaret vb. isler icin hangi Wi-Fi
hizmetlerini nasil kullanirrm?

Baskanligimiz tarafindan Wi-Fi erisim noktasi ve sifresi olusturulur. Siiresi boyunca yayin
yapilir.

Eduroam (Education Roaming: Egitim Gezintisi) nedir ve nasil baglanirim?

RADIUS tabanl altyapi Gzerinden 802.1x guvenlik standartlarini kullanarak, eduroam uyesi
kurumlarin  kullanicilarinin  diger egitim kurumlarinda da sorunsuzca ag kullanimini
amagclamaktadir. btu.edu.tr uzantili mail hesabiniza ait kullanici adi ve sifresi ile, eduroam
Uyesi olan baska bir kurumdan Misafir Kurum agina otomatik baglanihr.

Merkezi Depolama Sistemine nasil ulasirim?

Bilgisayarim klasorii icerisinde agdaki konumlardan BTU-PAYLASIM (S)araciligiyla ulasilir.
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Soru 75. Merkezi Yazict Sistemini Nasil Kullanirim?

Cevap 15. Mifare Ozellikli personel kimlik kartinizi herhangi bir merkezi yazicida okutup, kurumsal e-
posta kullanici adi (@btu.edu.tr olmadan) ve e-posta sifresi girilerek tanittiktan sonra,
sahsiniza ait tim yazilar, yerleske ve yazici bagimsiz olarak tim merkezi yazicilardan alinir.

Soru 76. Lisansli yazim taleplerimi nasil iletirim?
Cevap 16. Resmiyaziile talepler iletilir, bltge ve diger sartlar olustugunda alim siireci baslatilir.
Soru 17. Yaziim taleplerini nasil iletirim?

Cevap 17. Resmi yazi ile talepler iletilir, Yazilmin uygun gérllmesi halinde i¢ imkanlarla ¢6zulebilirse i¢
imkanlarla yoksa bitce durumuna gore dis imkanlarla ¢ozim saglanir.

Soru 18. Kurumsal antivirds programini nasil kurarim?
Cevap 18. Baskanligimiz tarafindan kurumsal bilgisayarlara kurulum yapilr.
Soru 19. WERB sitesi gtincellemeleri nasil yapilir?

Cevap 19. EBYS ve Is talep sistemi (izerinden gelen talepler degerlendirilerek gerekli giincellemeler
yapilir.

Soru 20. Kisisel bilisim problemlerimi nasil iletirim?

Cevap20. Ornegin; internete baglanamiyorum, EBYSye erisemiyorum, e-imza atamiyorum, ip
telefonum galismiyor, yazicim galismiyor, merkezi yazicidan ¢ikti alamiyorum, bilgisayarim
calismiyor, projeksiyon cihazina baglanamiyorum gibi yazihm ve donanim vb. tim bilisim
sorunlar https://bys.btu.edu.tr/ web adresinde Is Talep Sistemi izerinden kurumsal kullanici
adi ve sifre araciligiyla iletilir.

Soru 21. Bilisimle ilgili kilavuziara nasil ulasirim?
Cevap 21.  https://idari.btu.edu.tr/tr/bidb web sayfasinda “Kullanici Kilavuzlar” basligindan ulasilir.
Soru22. Ogrenciler e-posta adresini nasil alabilir?

Cevap 22. Ogrencinin iiniversitemize kesin kayit islemleri tamamlandiktan sonra 8grenci e-posta hesabi
Ogrenci Bilgi Sistemi (0BS) iizerinden otomatik olarak acilir. Kullanici adi
“ogrencinumarasi@ogrenci.btu.edu.tr” ve ilk sifre “BtuTCkimliknoilkbrakam!” formatinda
ogrencilere 6 saat igerisinde belirtmis olduklari e-posta veya SMS yolu ile iletilir.

Soru 23. Ogrenciler e-posta hesabini nerede kullanabilir?

Cevap 23. Universite ici ve disinda yetki verilen her platformda kullanilir. Ornegin; eduroam,
bys.btu.edu.tr adresindeki ilgili modller.
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Soru 24. Ogrenciler e-posta sifresini unuttugunda ne yapmaladir?

Cevap 24.  https://ogrencisifre.btu.edu.tr/ web adresi 6grenci mendsinden sifremi unuttum islemleri
araciligiyla sifre olusturulur.

Soru 25. Ogrenciler e-posta sifresini nasil dedistirebilir?

Cevap 25.  https://ogrencisifre.btu.edu.tr/ web adresinde 6grenci menustnden sifre degistir islemleri
araciligiyla yeni sifre olusturulur.
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5. YAPIISLERi DAIRE BASKANLIGI
Soru 1. Bakim onarim taleplerimi nasil yapabilirim?
Cevap 1. Universitemiz is talep sistemi izerinden yapilmaktadir.

Yapilan talepler degerlendirilerek konu ile ilgili ¢oztmler ilgili kisi ve birim tarafindan
¢6zimlenmektedir.

Soru2. Bliyik onarim, bina ve derslik ihtiyaci taleplerimi nasil yapabilirim?

Cevap 2. Universitemiz EBYS (zerinden (st ydnetime talebinizi iletebilirsiniz. Verilen karar
dogrultusundaislemlere ilgili birim tarafindan devam edilir.

Soru 3. Universite Yatinm Program nasil hazirlanir?

Cevap 3. Universitemiz yatirim programi her yil haziran temmuz déneminde planlanarak hazirlanir ve
onay icin Strateji Bitge Baskanligina sunulur.

Onaylanan yatirim programi yilbasinda Resmi Gazete yayimlanarak yururlige girer.
Soru 4. Maas, SGK, fazla mesai, saglik raporiari, is¢i puantaj nasil hazirlanir?

Cevap 4. Baskanligimiz calisanlari maas ve demeleri her ay diizenli bir sekilde KBS tizerinden verilerek
girilerek banka Gzerinden ddemeler gergeklestirilir.

Soru 5. Hakedis dosyalari ve 6demeleri nasil yapilir?

Cevap 5. Hakedis 6demeleri firmanin basvurusu Gzerine ilgili personel tarafindan hazirlanarak 6deme
icin MYS lzerinden muhasebe birimine gonderilir.

Soru 6. Ihale dosyalari ve islemleri nasil yapilir?

Cevap 6. Baskanligimiz yatirim programinda yer alan veya biiylik onarim kapsaminda talep edilen islerin
dncelikle yaklasik maliyet dosyalari hazirlanarak onay alinir.

Hazirlanan proje ve maliyet bilgileri bltge imkanlaridogrultusundaihale islemlerini baslanarak
EKAP Gzerinden elektronik ortamda ihalesi yapilir.

En uygun teklifi sartlari saglayan firmaile sureler sonunda sézlesme imzalanir.
Sozlesmesi imzalanan is programi ve yer teslimi yapilarak ise baslanmis olur.
Soru 7. Tasinmaz devir ve kayit islemleri nasil yapilir?

Cevap 7. Universitemize tahsis edilen veya satin alinan tasinmazlar teslim alinarak muhasebe
kayitlarina giincel deg@erleri ile kaydedilir.
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Soru 8. Kurum i¢i ve kurum disi evrak islemleri nasil yapilir?

Cevap 8. Baskanhigimiz yazismalari elektronik ortam da kayit altina alinir ve elektronik ortamda cevap
verilir.

Soru 9. Tasinir kayit islemleri nasil yapilir?

Cevap 9. Tasinir Mal Yonetmeliginin uyarinca satin alinan veya devir alinan tasinirlar kayit altina alinir.

Kayit altina alinan Tiketim malzemelerinin Gg¢ aylik donem ¢ikis listeleri takip eden ayin son
ginl mesai bitimine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilmektedir.

Soru 10. [s bitirme veya is yonetme belgesi nasil alabilirim?

Cevap10.  Baskanhgmiza yapmis oldudunuz is ile ilgili dilek¢eniz hazirlayarak basvuru yapip, EKAP
(Elektronik Kamu Alimlari Platformu) izerinden hazirlanan is bitirme belgesini alabilirsiniz.
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6. HUKUK MUSAVIRLIGI
Soru 1. Universitenin hukuki niteligi nedir?

Cevap 1. Anayasa gére Universiteler; kanunla kurulan, kamu tiizel kisiligine ve bilimsel 6zerklige sahip
kamu hizmeti sunan egitim kurumlaridir. Bu 6zellik sayesinde Universiteler birgok kurum ve
kurulustan ayri nitelige sahiptir.

Rektdr, Universite tlzel kisiligini temsil eden, en Ust akademik ve idari organdir. Genel
Sekreter ise Universite idari teskilatinin basidir.

Soru 2. Bursa Teknik Universitesi hangi kanunla kurulmustur?

Cevap 2. Universitelerin kurulus kanunu 2809 sayili Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu'dur. Bu
kanunda Ek Madde 126 hiikmi ile Bursa Teknik Universitesi kurulmustur. (6005 sayil
Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hikminde
Kararnamelerde Dedisiklik Yapiimasina Dair Kanun'la degistirilmistir. Resmi Gazete:
21.07.2010- 27648)

Soru 3. Universite akademik ve idari teskilati neye gére kurulmustur?

Cevap 3. Universitelerin niteligi geredi hem akademik hem de idari teskilati bulunmaktadir. Akademik
teskilat; Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nde diizenlenmistir. idari teskilat ise
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname'de dizenlenmistir. Genel ve 6zel diizenlemelerde akademik ve idari
teskilat icin bazi 6zel durumlar da vardir.

Soru 4. Idari islem ve idari eylem nedir?

Cevap 4. Anayasaya gore “idarenin her tiirlii eylem ve islemlerine karsi yargi yolu aciktir.” denilmistir.
Dolayistyla devlet kamu hizmeti sunarken, idari islem veya eylem gerceklestirmektedir. idari
islem; ilgililer hakkinda hukuki sonug doguran bir islemdir. idari eylem ise, idari islemler
disinda kalan idari faaliyetlerdir. idari islem veya eylemler; bir hak doguran, hak kaldiran veya
yukdmliluk yGkleyen islemler olabilir.

Soru 5. [dari islemin unsurlari nelerdir?

Cevap 5. Kanuna gore idari islemler; yetki, sekil, sebep, konu ve maksat unsurlarina sahiptir. Ayni
zamanda da bu unsurlar hukuka uygun olmalidir. Bu unsurlardan biri veya birkagi olmazsa idari
islem hukuka uygun olmamaktadir.

Soru 6. Yetki nedir?

Cevap 6. Yetki; idari organ adina irade aciklama ehliyetidir. idari makamda vekil veya asil olma, yetki
veya imza devri yapilmasi durumuna gore islem yapma yetkisi belirlenir. Makamin ilgili konuda
islem yapma yetkisi yoksa, islem igin yetkili makama sunulur. Ornegin; dis yazismalarin Rektdr
imzasi ile yapilmasi gibi.
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Soru 7.

Cevap 7.

Soru 8.

Cevap 8.

Soru 8.

Cevap 9.

Soru 10.

Cevap 10.

Soru 1.

Cevap 11.

Soru 12.

Cevap 12.

Sekil nedir?

Sekil; idari islemin sahip olmasi gereken sekli ifade etmektedir. Devletin tim organlari Tlrkce
yazili bir sekilde, elektronik veya islak imzali olarak islem yapar.

Hukuki ve idariislemlerin en dnemli 6zelligi, belirli sekil sartlarinin olmasidir. Bu sekil sartlarina
uyulmadigi takdirde, yapilan islem esasen hakll olsa bile gegersiz hale gelebilecektir. Bu
ylzden islemlerin yazili olarak (elektronik veya fiziki ortamda) yapilmasi, gerekgesinin ve varsa
basvuru yollarinin gésterilmesi gereklidir.

Sebep nedir?

Sebep; idarenin, yapacad idari islemin, gergek ve hukuka uygun, sebep ya da sebeplere
dayandiriimasidir. islem yapmak igin gergek maddi bir olay veya hukuki bir sebep gereklidir.
Bunlar yoksa islem gercgeklestirilemez.

Bu ayni zamanda islemin gerekgesidir. Her islemin sebebi icin ilgilinin talebi olmasina gerek
yoktur, hukuki olarak idare kendiliginden de hareket edebilir.

Ornegin; dgrenci mezuniyeti hak etmisse resen mezun edilir, ayrica dilekce istenmez. Ancak
ogrenci diploma drnegi veya bir belge istiyorsa bunu dilekge ile talep eder, dilekgesi lizerine
islem yapilir.

Konu nedir?

idari islemin konusu islemle dogan hukuki sonuctur. Ornegin bir gérevlendirme isleminin
konusu, buislemin sonucunda kisi bir géreve baslayacadi igin “géreviendirmedir.” Konusu belli
olmayan ya da hukuka aykiri olan islem gercgeklestirilemez.

Maksat nedir?

Maksat; idareyi bir islem yapmaya iten esas neden olan amactir. Amag ise genel olarak kamu
yarari ve kamu gérevinin gerekleridir. idareyi temsilen ydnetici tarafindan gergeklestirilen
islemlerde, kamu yarari, gérevin gerekleri ve takdir yetkisi dikkate alinarak idari islem yapilir.

Idari islemin unsurlarina uyulmazsa ne olur?

idari islemin unsurlarina uyulmazsa Universitenin veya ilgililerin hak kaybina veya hak ihlaline
neden olabilir.

Idari islemler teblig edilmeli midir?

4

Anayasa gére; “idari islemlere karsi agilacak davalarda siire, yazili bildirim tarihinden baslar.’
denilmektedir. Bu sebeple hakkinda islem yapilan personel, 6grenci veya 3. Kisilere, islemden
haberdar olabilmeleri i¢cin mutlaka yazili bir tebligat yapiimasi zorunludur. Tebligat memur
vasitasiyla elden veya posta yoluyla yapilir. EBYS, e-posta, SMS, Whatsapp grubu gibi
unsurlarla tebligat yapilamaz.

25 ey-.LG./C.CL
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Soru 13. Idari islemlerin siiresi var midir?

Cevap13.  Idariislemler icin genel bir siire yoktur. islemler ilgili mevzuatinda belirlenmis siireye tabidir.
Ornegin; Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun geredi dilekgelere 30 giin iginde cevap
verilmelidir.

Soru 14. Stirelere uyulmazsa ne olur?

Cevap 14.  idari islem icin dngdriilen siirelere uyulmazsa Universitenin veya ilgililerin hak kaybina veya

hak ihlaline neden olabilir.
Soru 75. Disiplin olayr icin én inceleme nasil yapilir?

Cevap 15. Mevzuatta disiplin sorusturmasinda 6n inceleme diye bir islev yoktur. Disiplin sugu meydana
gelmisse disiplin sorusturmasi baslatilabilir.

Soru 76. Disiplin suglari nelerdir?

Cevap 16. Disiplin suclari; 6dretim elemanlari hakkinda 2547 s. Yiksekdgretim Kanunu 53. madde,
memurlar hakkinda 657 s. Devlet Memurlari Kanunu 125. madde ve isciler hakkinda is Kanunu,
Bursa Teknik Universitesi Belirsiz Siireli isciler Calisma Ydnergesi / Disiplin Ceza Cetveli /
Toplu is Sézlesmesi‘nde belirlenmistir.

Soru 17. Disiplin sorusturmasi nasil yapilir?

Cevap 17. Ogretim elemanlari ve memurlarin disiplin sorusturmasi usulii igin 2547 s. Yiksekdgretim
Kanunu 53/A-53/G maddeleri uygulanacaktir. isciler icin is Kanunu, Bursa Teknik Universitesi
Belirsiz Siireli isciler Galisma Y&nergesi / Disiplin Ceza Cetveli / Toplu is Sdzlesmesi
uygulanacaktir.

Disiplin sorusturmalari (akademik, idari ve isci) olayin 6grenildigi tarihten itibaren disiplin
suguna gore degisen (1 veya 6 aylik) belirli siireler iginde yetkili disiplin amiri tarafindan yazili
ve gerekgeli olarak baslatiimalidir. Sorusturma igin sorusturmaci atanmalidir. Sorusturma
mutlaka kanunda yazil tim sekil ve slire sartlarina uygun olarak gercgeklestirilmelidir. Disiplin
slireglerinin hepsinin yazili olarak tutanak altina alinmasi ve ilgilere de islemlerin teblig
edilmesi esastir. Ceza zamanasimi dolan hallerde, sorusturma yapilsa bile ceza verilemez.

Soru 18. Yénetici veya amir mevzuati nasil uygulamalidir?

Cevap 18.  Yonetici veya birim amiri, kendi birimiyle ve baglantili ast ve Ust birimlerle ilgili hak, gorev ve
yikUumlUlikler bakimindan, Anayasa, Kanun, Ydnetmelik ve Genelge gibi hiyerarsik tim
dizenlemeleri bilmek durumundadir.

Mevzuatta (Anayasa, kanun, yénetmelik vb.) agik hiikiim bulunmayan hallerde, Anayasa
Mahkemesi, Danistay ve idare Mahkemesi kararlari yerine gére baglayici veya yol gdstericidir.
idariislemlerin yapiimasinda, kamu yarari, gérevin gerekleri ve takdir yetkisinin hukuka uygun
olarak kullanilmasi gereklidir. idarenin veya vatandasin lehine veya aleyhine olmasi
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Soru 19.

Cevap 19.

Soru 20.

Cevap 20.

Soru2].

Cevap 21.

farketmeksizin, hukuka uygun yapilan her islem ile kamu yarari, gérevin gerekleri ve takdir
yetkisi yerine getirilmis olacaktir.

Universitelerde; Yénetmelikler, Yonergeler, Uygulama Esaslari, Senato Kararlari, Politika
Belgeleri gibi uygulamaya yonelik ayrintili dizenlemeler bulunmaktadir.

Hukuk misavirliginin gorev ve yetkisi nedir?

Hukuk Mdisavirliginin gorevi, birimlere hukuki danismanlhk yapmak ve birimlerin islemlerini
hukuka uygun yapmalarinda yardimci olmak ve yapilan idari islemleri mahkemeler 6niinde
savunmaktir. Kamu gdrevinin gerekleri ve takdir yetkisi ilgili birime ait oldugundan, Hukuk
Musavirliginin yapilacak islemlerde takdir yetkisi yoktur. Bu ylzden gorUsleri de badlayici
olmamaktadir.

Hukuk Misavirliginden hangi halde gords istenir?

ilgili birim kendisini ilgilendiren mevzuati bilmek zorunda oldugundan, mevzuatta acik bulunan
konularda goris sorulamaz. Ancak, agik bir hikiim bulunmayan hallerde veya yorumunda
tereddit yasanan hallerde hukuki géris istenebilir.

Hukuk Misavirliginden nasil gorids istenir?

Gorls igin tereddit yasanan sorunlarin, yazili, 6zel, somut, agik ve net olarak sorulmasi
gereklidir. islemlere baslaniimadan veyaislemler belirli bir asamaya gelmeden énce gériislerin
sorulmasi 8nem arz etmektedir. islemler yapildiktan veya siireler gectikten sonra verilecek
gérisler Universitenin veya vatandasin hak kaybina/ hak ihlaline neden olabilir.

Goruslerin EBYS'den yazili olarak sorulmasi esastir. Sifahen veya e-posta ile goris sorulmasi
onerilmemektedir.
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7. OGRENCI iSLERIi DAIRE BASKANLIGI

Soru 1. Sinav notlarimin giris islemlerinde nelere dikkat edilmelidir?

Cevap 1. Akademik takvimde yayinlanan sinav notlarinin en son giris tarihine kadar notlarin girilmesi
saglanmalidir.

Notu girilmeyen dersler OBS idari kullanici sifresiyle fakilte sekreterleri, bolim
baskanliklarinca gordlebilir. Sistemin aktif kullanimi tesvik edilmelidir.

Soru 2. Bolim/ABD agiimasi, var olan bir bélime ilk kez 6grenci alinmasi (program agma), YL, DKT
programiarinin aglimasi islemlerinde nelere dikkat edilmelidir?

Cevap 2. B&lim/ABD agilmasi, var olan bir bélime ilk kez 6grenci alinmasi (program agma), YL, DKT
programlarinin acilmasi her yil YOK tarafindan ilan edilen tarihlerde ve formatta elektronik
ortamda ABAYS sistemi (izerinden yapilmaktadir. S6z konusu formatlara idari.oidb.btu.edu.tr
adresinden ulasilabilir. Bu formatlarin disindaki basvurular kabul edilmemektedir.

Soru 3. Mezuniyet [slemleri nasil yapilir?

Cevap 3. Dénem sonlarinda topluca muhtemel mezun adayi listeleri FYK almak (izere OiDB tarafindan
on kontrol yapilarak birimlerimize génderilmektedir. Mezuniyet sirecleri, ilgili komisyonlarca
ve bolimlerce OBS lzerinden yapilabilir. Tek ders, staj vb. sebeplerle normal sireg¢ takvimi
disinda mezun olabilecek konuma 6grenciler bolimlerine mezuniyet islemleri igin dilekge

verebilirler.
Soru 4. 4. Talep edilen tablo ve belgeleri doldururken nelere dikkat edilmelidir?
Cevap 4. YOK ve iist kuruluslardan belli bir formatta (Word, Excel vb.) istenen istatistiki bilgi veya

belgeler, ayni formatta ve bdlimlerden gelen bilgiler konsolide edilmis halde ilgili kuruma
gonderilmek lizere Rektorllige génderilmelidir.

Soru 5. Miifredat dedisiklikleri yil icinde ne zamana kadar yapilabilir?

Cevap 5. Mufredat degisiklikleri gerekceleriyle birlikte en ge¢ Mayis ayl sonuna kadar dncesinde 6n
kontrol icin OIDB ye gdnderiimek sartiyla FYK karari alinmali ve Senatoya arz igin
gonderilmelidir.

Soru 6. Kararlarin uygulanmasinda nelere dikkat edilmelidir?

Cevap 6. FYK, FK dan senatoya gonderilen kararlar igin nihai karar Senato kararidir. FYK da alinan
kararlar senatoda aynen ya da degistirilerek, yeni ilaveler yapilarak kabul edilmekte veya ret
edilerek glindemden kaldiriimaktadir. Senatoda alinan kararlar OiDB tarafindan ilgili birimlere
duyurulmaktadir. Bolimlerimizin FYK kararina gore degil en son senato karari alindiktan
sonraki duruma gore hareket etmeleri ve 6grencileri bilgilendirmeleri blyik onem arz
etmektedir.
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Soru 7.

Cevap 7.

Soru 8.

Cevap 8.

Soru 9.

Cevap 9.

Soru 10.

Cevap 10.

Kurullarda karar alirken nelere dikkat edilmelidir?

FYK, FK'larda alinan kararlarin mutlaka yurdrlikteki yasal mevzuata uygun sekilde olmal,
mevzuata aykiri kararlar alinmamalidir. Ayrica bir 6grenciye taninan hak bir sonraki kararda
baska bir 6grenciicin reddedilmemelidir. Mutlaka mevzuat kapsaminda standart bir uygulama
gozetilmelidir.

Kurullarin aktif galistirilmasimin énemi nedir?

Bolim YK ve Bolim Kurullarinin aktif calistiriimasi FYK ve FK calisma ve karar alma slreclerini
kolaylastiracaktir.

Idarecilerin idari OBS'yi aktif kullanmalarinin Gnemi nedir?

OBS idari kullanicilari (B6lim baskani, bolim baskan yardimcisi, Fakiilte sekreteri, bolim
sekreteri vb.) bircok rapor ve bilgiye OBS lzerinden ulasabilmektedir. 0BS'nin aktif kullanimi
tesvik edilmelidir.

Kurullarda gérisiilen konularin Rektorlige génderilmesinde nelere dikkat edilmelidir?

Bolimlerden Rektorlige gonderilen yazilarda ilgi yazi ektedir seklinde degil konusuna gore
mutlaka FYK veya FK da deg@erlendirdikten sonra olumlu gorts olmasi halinde gonderilmeli,
Fakultelere gelen yazilarda da mutlaka BYK ve BK karari alinmasi istenmelidir.
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8. KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Sorul.

Cevap 1.

Soru 2.

Cevap 2.

Soru 3.

Cevap 3.

Devlet Universifest

Fakiiltemiz/Mddirligdmdz bélimlerince basili kitap ve elektronik kaynak talepleri nasil
Yyapilir/temin edilir?

Her yilin basinda belli olan biitcemiz dlciisiince birimlerden kaynak taleplerini topluyoruz. ihale
slreci sonrasi alimi gergeklesen kitaplar raflarimizda yerini aliyor. Elektronik kaynaklar ise
deneme erisimine acilan veri tabanlarinin kullanim istatistigine gére alim slrecini
baslatiyoruz.

Personelin ilisik kesme sirecinde Kiitiiphane ile nasil irtibata gecilir?

ilisik kesme formu EBYS {izerinden ya da elden KDDB na ulastirilir eger (izerinde kitap yoksa
ya da gegmis donemden kalan gecikme borcu yoksa ilisik kesme formu imzalanir.

Akademik ya da ldari Personel E-Kaynakiari nasil kullanacaktir?

Bltgemizin blylk kismini 6dedigimiz ve c¢ogunlugunun doéviz cinsi Uzerinden ddemesi
gerceklesen veri tabanlarinin kullaniimasini gok onemsiyoruz. Yerleskelerimiz igerisinde
direkt giris yapilabilen, yerleske disinda ise VPN ayarlarini 1kez yaptiktan sonra rahatlikla giris
yapilabilen e-kaynaklarimiza personelimizin ilgi gdstermesi, bunun tesvik edilmesi bizleri
mutlu etmektedir.
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9. SAGLIK KULTUR ve SPOR DAIRE BASKANLIGI

Soru 1.

Cevap 1.

Soru 2.

Cevap 2.

Soru 3.

Cevap 3.

Soru 4.

Cevap 4.

Soru 5.

Cevap 5.

Soru 6.

Cevap 6.

Kismi zamanl 6grenci istihdam talepleri ne zaman yapilir?

Kismi zamanli 6grenci istihdam talepleri her akademik yilin ilk ayinda Baskanligimizca resmi
yazi ile talepler toplanarak Rektérlik oluruna sunularak sayilar belirlenmektedir, 6grenci
secimi ilgili birimlerce yapilmaktadir, konuya dair duyurular SMS, e-posta ve web
sayfalarindan égrencilere iletilmektedir.

Odrenci oryantasyonu ne zaman yapiiir?

Her akademik yilin baslangicinda SKS, Kitiiphane, Ogrenci isleri ve Bilgi islem Daire
Baskanliklari misterek sunum hazirlamaktadir, Akademik birimler ayrica kendi programlarini
planlamaktadir.

Ogrenci  topluluklari ve teknoloji takimlariin yarisma ve spor miisabakalardaki
gorevlendirmeleri nasil yapilir?

Ogrenci topluluklari, spor miisabakalari ve teknoloji takimlarinin (niversiteyi temsilen
katildiklari faaliyetlerde Rektorlik oluru ile gorevli-izinli sayilmaktadir.

Universitemizin yemek bursundan nasil yararlanabilirim?

Yemek bursu basvurulari akademik yiin basinda duyurulmakta ve basvuran 0Odgrenciler
arasinda uygun kosullari saglayan 6drencilerimize bir akademik yil boyunca verilmektedir.

Universitemizin sagiik hizmetlerinden nasil yararlanabilirim?

Universitemizde saglik hizmetleri tim &grencilerimize ve personelimize Mimar Sinan
Yerleskesi B Blok ve Yildirim Bayezid Yerleskesi A Blokta bulunan revirlerimizde verilmektedir.
Revirlerde saglik hizmeti bir is yeri hekimi (part-time) ve hemsire ile verilmektedir.

Revir Calisma Saatleri: Hafta igi her gtin: 08.00-12.00 ve 13.00-17.00

is Yeri Hekimi Calisma Saatleri: Sali giinii Yildirim Bayezid Yerleskesi, persembe giinii Mimar
Sinan Yerleskesinde 12.00-13.00 saatleri arasinda hizmet vermektedir.

Universitemizin psikolojik damisma ve rehberlik hizmetlerinden nasil yararlanabilirim?

Universitemizde Psikolojik Danisma ve Rehberlik Hizmetleri tiim 8grencilerimize ve
personelimize Mimar Sinan Yerleskesi B Blokta bulunan PDR Biriminde verilmektedir. Birime,
sahsen, telefon veya e-posta ile ulasarak randevu alinmaktadir.
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10. iDARI VE MALi iSLER DAIRE BASKANLIGI

Soru 1. Mal ve hizmet talepleri nasil yapilir?

Cevap 1. Mal ve Hizmet Talepleri: (Tasinir Kayit Yetkilisince EBYS (izerinden Mal ve Hizmet Talep Formu
ile Teknik Sartname eklenerek, birim amirinin imzasi ile gergeklesir.)

Soru 2. Tasit talepleri nasil yapilir?

Cevap 2. Rektorlik Makami ve blnyesinde tasit bulunan birimler hari¢ sehir merkezindeki resmi
gdrevler icin tasit talebi is Talep Sisteminde yer alan SEHIR ICi ARAC TALEBI (izerinden yapilir.

Resmi gdrevler icin idari ve Mali isler Daire Baskanligindan yapilacak olan sehir merkezi
disindaki soforll ve/veya sofdrstiz tim tasit talepleri gorevin resmi aracla yapilacagina dair
Rektdrliik Onayiile (Yurtici gecici gérev onayi) en az 5 (bes) glin 6nceden birim amirinin imzasi
ile yapilir.

Ogrencilerin katilacagi egitim, bilimsel toplantilar, fuarlar, teknik geziler, sportif, sosyal,
kultdrel vb. faaliyetler igin tim tasit talepleri énerilen glizergah belirtilerek EBYS lzerinden
ARAG TALEP ve GOREV FORMU diizenlenerek en az 5 (bes) giin dnceden birim amirinin imzasi
ile yapilir.

Ogrencilerin katilacagi egitim, bilimsel toplantilar, fuarlar, teknik geziler, sportif, sosyal,
kiltdrel vb. faaliyetler icin isim listesi ile onerilen glzergah belirtilerek yetkili birimin
(Rektorliik/Dekanlik/Midirlik/Baskanlik) onayi eklenmelidir.

Soru 3. Kamera gordintisd talepleri nasil yapilir?

Cevap 3. Kamera Gorlntlsl Talepleri: Yerleskemizde bulunan kamera kaydi verileri glvenlik ve
emniyet amacli olarak islenmektedir.

Bu sebeple kamera kayitlari; polis, savcilik ve mahkeme gibi resmi kurumlar, yetkili idari ve
denetleme kurullari ile ve/veya diger yetkili denetleyici kurumlarla yazisma yapilmak suretiyle
Kisisel Verileri Koruma Kanunu gergevesinde paylasilir.
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Soru 1. Birimlerin biitceleri ne zaman hazirlanmalidir?

Cevap 1. Eylll ayinda birimlerin bitgeleri hazirlanarak Gniversite yonetim kuruluna sunulmak Uzere
gonderilir.

Soru 2. Biitce rakamlari kullanildigi zaman ne yapiimalidir?

Cevap 2. Ek bltge veya birim ici 6denek aktarimi yapilmasi talep edilmelidir.

Soru 3. Test-analiz ve danmismaniik hizmetleri licretleri ne zaman gdiincellenmelidir?

Cevap 3. Aralik ayinda Gcretler giincellenmelidir.

Soru 4. Firmalar 6deme yapmadan fatura talep edebilir mi?

Cevap 4. Firmalar tarafindan 6deme yapmadan agik fatura dlizenlenmesi talep edilebilir.

Soru 5. Danmismanlik ve test/analiz ticretleri ek ddemesi ogretim elemanlarina ne zaman denebilir?

Cevap 5. Firmalar tarafindan 6deme gergeklestigi zaman ek 6deme islemleri yapilir.

Defterdarlik muhasebe mudurligu tarafindan 6demeler cuma glinleri yapiimaktadir.

Soru 6. Siirekli egitim merkezi araciligiyla uzun sdreli (3-4 ay gibi) diizenlenen kurslarda 6demeler ne
zaman yapiimaktadir?
Cevap 6. Uzun sireli dlizenlenen kurslarda 6demeler kurslar tamamlanmadan 6gretim elemanlarinin

egitimleri tamamlandigi zaman yapilabilir.
Soru 7. Déner sermaye hesabina yatirilan dcretlerin iadesi hangi zamanlarda yapilabilir?

Cevap 7. Doner sermaye hesabina yatirilan Gcretlerin fatura dizenlenmedigi takdirde iadesi yapilabilir.
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12. BAP KOORDINATORLUGU
Soru 1. TUBITAK tarafindan desteklenen projelerde Kurum Hissesi harcamalari nasil yapilir?

Cevap 1. BAP birimi TUBITAK Kurum Hisselerinin Dekanlik ve B&lim payl hesaplara girisini ilgili
birimlere bildirir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin 06/07/2020 tarih ve 11495 sayili yazi
ile islem yapilr.

Soru2. BAP biriminden yapilan satin alma yoluyla alinana mal ve malzemelerin takibi nasil
yapimaladir?

Cevap 2. BAP ve TUBITAK kapsaminda alinan demirbas ve cihazlarin ilgili birimlere devri yapilarak takibi
ve proje bitiminde malzemelerin ortak alana alinmasi gerekmektedir.

Soru 3. BAP biriminde yiirdyen projesi olan yirdtdcdlerin durumu ne olmalidir?

Cevap 3. Akademik personelin Gzerinde bir proje varken ayrilmasi veya emekli olmasi durumunda BAP
birimine bilgi verilmesi ve projenin durumu gorasilmelidir.

Soru 4. Yurtigi ve yurtdisi géreviendirmelerde harcirah 6denecekse onayr kim vermelidir?

Cevap 4. Gorevlendirmelerde BAP biriminden édeme yapilacaksa Rektdr onayi olmalidir.

Denlet Uiniversifesi
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