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	T.C.

KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ

Personel Daire Başkanlığı
Akademik ve İdari İptal- İhdas ve Tenkis-Tahsis İşlemleri 
İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	
	-
	-
	-

	
	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Her yıl Mart ayında mevcut dolu-boş kadroların durumları değerlendirilerek, ihtiyaç duyulan kadrolar tespit edilir.  Derecesi içinde yana giden personel tespit edilerek boş kadro var ise bu kadrolara atamaları yapılır. Atamaları yapılamayanlar için dolu kadro değişikliği yapılmak üzere gerekli olan cetveller hazırlanır. 
	Akademik ve İdari Dolu Kadro Değişikliği Cetveli

	
	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü

	İhtiyaç duyulan boş kadrolara ve dolu kadro değişikliğine ilişkin cetveller DPB internet sitesinde e-uygulama işlemlerinden girilerek çıktısı alınır. 
	- 2 Sayılı Cetvel (tutulu kadro cetveli)  varsa serbest bırakılması istenen
- 3 Sayılı Cetvel (dolu kadro değişikliği)

- 4 Sayılı Cetvel (boş kadro değişikliği)

	

	Personel Daire Başkanı, 

Şube Müdürü, Bilgisayar İşletmeni

	Hazırlanan cetveller ile DPB’den alınan cetvellerin çıktıları Makam imzasından sonra üst yazı ekinde Maliye Bakanlığı’na, YÖK’e ve DPB’ye gönderilir. 
	EBYS Giden Dış Yazı 

	
	Personel Daire Başkanı, 

Şube Müdürü
	YÖK’ten kadro komisyon toplantısı için davet yazısı gelir. DPB tarafından oluşturulan kadro gündemine göre yapılacak olan toplantıya katılım sağlanır.
	EBYS Gelen Dış Yazı 

	
	Personel Daire Başkanı, 

Şube Müdürü, 

	Yukarıda hazırlanan cetveller 3 nüsha olarak düzenlenir ve toplantıda DPB ve Maliye Bakanlığı’na onaylatılarak birer nüshası teslim edilir. Ayrıca hazırlanan tutanağında bir sureti alınır. Yapılan değişiklikler varsa düzeltilerek işlenir. 
	Toplantı Tutanağı

	
	Personel Daire Başkanı, 

Şube Müdürü, Bilgisayar İşletmeni

	Kadrolar Resmi Gazetede yayımlanır. 

İdari kadrolar için yayımlanan kadrolara ait Dolu-Boş İptal-İhdas cetvelleri 3 nüsha olarak hazırlanarak Resmi Gazete yazısı eklenmek suretiyle vizelenmek üzere DPB’ye ve Maliye Bakanlığı’na gönderilir. Onaylatıldıktan sonra bir nüshası DPB’ye bırakılır. 

Akademik kadrolar için yayımlanan kadrolara ait 2,3,4 sayılı cetveller 1 sayılı cetvele işlenerek Üniversite Yönetim Kurulu’na sunulur. Yönetim Kurulu’ndan çıkan kadrolar (1 sayılı kadrolar) Resmi Gazete yazısı eklenmek suretiyle onay için YÖK’e gönderilir. 
	EBYS Giden Dış Yazı 
Eki:
İptal-İhdas Cetvel ve İcmalleri

	
	Personel Daire Başkanı, 

Şube Müdürü, Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Ayrıca görev yerleri değişen personeller değerlendirilerek birim değişikliği için dolu Tenkis-Tahsis Cetveli ile boş kadrolar değerlendirilerek birimler açısından adil bir dağılım sağlanması amacıyla boş Tenkis-Tahsis Cetvelleri düzenlenir.
	Tenkis-Tahsis Cetvel ve İcmalleri

	
	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Memur

	Hazırlanan Dolu-Boş Tenkis-Tahsis Cetvelleri aynı şekilde Makam onayından sonra vizelenmek üzere DPB’ye ve Maliye Bakanlığı’na onaylatılır. Bir nüshası DPB’ye bırakılır. 
	

	
	Personel Daire Başkanı, 

Şube Müdürü, Bilgisayar İşletmeni
	Vizelenen ve onaylanan İptal-İhdas ve Tenkis-Tahsis değişiklikleri kadro cetveline işlenmesini müteakip kadrosu değişen personel için İptal-İhdas ve Tenkis-Tahsis Kararnamesi düzenlenir.
	İptal-İhdas

Tenkis-Tahsis

Kararnameleri

	
	Personel Daire Başkanı, 

Şube Müdürü, Şef, Bilgisayar İşletmeni

	Hazırlanan İptal-İhdas ve Tenkis-Tahsis Kararnameleri onaylanır ve ilgililere tebliğ edilmek üzere birimlere gönderilir. 

Tenkis-Tahsis yapılan personeller için ilgili birimlerden ayrıca ayrılış ve başlayış tarihleri istenir. 
	EBYS Giden İç Yazı
Eki:
Onaylı Kararname

	
	Bilgisayar İşletmeni
	Birimlerden gelen ayrılış ve başlayış yazılarından sonra onaylanan kararnameler personel otomasyon programına işlenerek, SGK hitap sisteminde gerekli düzeltmeler yapılır.
Daha sonra kişilerin özlük dosyasına kaldırılır. 
	EBYS Gelen İç Yazı

Eki: Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgeleri

	
	-
	-
	-


	MEVZUAT:
· 190 Sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname
· 5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu

· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik


	HAZIRLAYAN
	TASDİK EDEN


İptal- İhdas ve Tenkis-Tahsis İşlemleri


İş Akış Süreci








Değişiklik Yapılacak Kadroların Tespiti





İhtiyaç Duyulan Kadrolara İlişkin Gerekli Olan Cetvellerin Hazırlanması





İhtiyaç Duyulan Kadrolara İlişkin Hazırlanan Cetvellerin Kadro Teklifleri Üst Yazısı Ekinde Gönderilmesi 





Her Yıl DPB’de Yapılan Kadro Komisyon Toplantısına Katılımın Sağlanması  





Kadro Komisyon Toplantısında Onaylatılan Cetvellerin Bir Suretinin ve Toplantı Tutanağının Getirilmesi  








Cetvellerin Vizeye Gönderilmesi








Tenkis – Tahsis Cetvellerinin Hazırlanması








Cetvellerin Vizeye Gönderilmesi








Değişikliklerin İşlenmesi








Kararnamenin Onayı ve Birimlere Gönderilmesi








Kararnamenin PDB Otomasyon Programı ve SGK hitap sistemine işlenmesi





İptal- İhdas ve Tenkis-Tahsis İşlemleri


İş Akış Sürecinin Sonlandırılması











