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	T.C.

KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ

Personel Daire Başkanlığı 
İdari Personel Şube Müdürlüğü

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İşlemleri                                                                                                     İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	

	-
	-
	-

	

	Personel Daire Başkanı      Şube Müdürü  Şef          Memur
	Üniversitemizde çalışmakta olan idari personellerin ve idari birim sorumlularının talepleri doğrultusunda Personel Daire Başkanlığınca boş kadroların tespiti ve uygunluğu konusunda çalışma başlatılır.
	

	
	Personel Daire Başkanlığı

İlgili Birim
	Boş kadroların belirlenmesini müteakip birimlerin ihtiyaç duyduğu kadrolar ve bu kadrolara branşlar bazında atanmak isteyenlerin belirlenmesine yönelik bütün birimlere resmi yazı yazılır.
	EBYS İç Yazı

	


	Personel Daire Başkanı      Şube Müdürü  Şef          Memur
	Kadroların belirlenmesi sonucu üniversite olarak Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavlarının yapılması hususunda Makamdan onay alınarak bütün bu işlemleri başlatıp sonuçlandırmak üzere Sınav Kurulu asil ve yedek üyeleri belirlenir.

	EBYS İç Yazı 

	

	Personel Daire Başkanı      Şube Müdürü  Şef          Memur
	Sınav Kurulu üyelerine de alınan onaylar resmi yazı ile bildirilir.
	EBYS İç Yazı

	


	Sınav Kurulu
	“Sınav Kurulunca” Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavlarının en sağlıklı bir şekilde yapılması için ilk toplantısını yaparak sınavlarla ilgili bütün adımları atmak üzere bir yol haritası oluşturulur.
	Sınav Kurulu Kararı

	

	Sınav  Kurulu
	Kadro, unvan, derece, birimi ve öğrenim durumları uygun olan personelin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği sınavına müracaat etmeleri için Personel Daire Başkanlığına yönlendirilirler. 
	Sınav Kurulu Kararı


	


	Sınav Kurulu
	Personel Daire Başkanlığı EBYS üzerinden veya şahsen elden yapılan müracaatları süresi içinde alır ve alınan müracaatlar görüşülmek ve değerlendirilmek üzere Sınav Kuruluna gönderilir.

	EBYS İç Yazı 

	



	Sınav  Kurulu
	Sınav Kurulu değerlendirme sonucunda müracaatları kabul edilenlerin listesini hazırlayarak web sayfasından yayımlatır. Sınava katılma şartları tutmayanların listesi de yayımlanır.

	

	

	Sınav  Kurulu
	Sınava başvurusu reddedilenler de ilanı müteakip 5 iş günü içinde itiraz edebilir. Bu itirazlarda 10 iş günü içinde Sınav Kurulu tarafından karara bağlanarak sınavlara katılacakların kesin listesini web sayfasında yayımlatır.
	

	

	Sınav  Kurulu
	İtirazları reddedilenler açılacak Görevde Yükselme veya Unvan Değişikliği sınavına katılamazlar. 


	

	
	Sınav Kurulu
	Sınav Kurulu tarafından Görevde Yükselme sınavı ile Unvan Değişikliği sınavlarında sorulacak olan soruları ve cevap anahtarlarını yönetmeliklerdeki hususlara uygun bir şekilde ayrı ayrı hazırlanması sağlanır. Sınava giriş şartları (Genel ve özel) yönetmelik gereği ilanda yer verilmesi gereken konular ile sınav yeri, sınav saati ve sınav tarihleri Sınav Kurulu tarafından belirlenir.
	

	
	Sınav Kurulu
	Sınav Kurulu Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği sınavlarına katılmaya hak kazananların listelerini web sayfamızda yayımladıktan sonra sınava gireceklerin birimleri, unvanları, branşları, dereceleri, sayıları, sınav yerleri, sınav saatleri, sınav süreleri, sınav soru sayıları, soruların puan değerlerini vb. vd. belirleyerek web sayfasından ilan ederek 2 aylık bir süre tanıyarak sınavlara katılacak personelin çalışmasına imkan verilir.
	

	


	Sınav  Kurulu
	Sınav Kurulu başkan ve üyelerinin de hazır bulundukları sınavlar görevlendirilen sınav sorumlu ve gözetmenleri eşliğinde belirtilen tarih, yer ve saatte yaptırılır.
	İlgili Sınav Tutanakları
Yoklama Listeleri

	


	Sınav Kurulu
	Sınav sonuçları en kısa sürede optik okuyucuda okutturularak Başkanlığımız web sayfasında asil ve yedek kazananlar ile kazanamayanların listesi ilan edilir.

	

	



	Sınav Kurulu
	Sınav sonuçlarının ilanından sonra 5 iş günü içerisinde itirazlar Personel Daire Başkanlığı tarafından Sınav Kuruluna sunulmak üzere kabul edilir.
	EBYS İç Yazı

	
   

                    
     
                                                                                         
	Sınav Kurulu
	Sınav Kurulu ilgili Yönetmeliğin  12. Maddesinin 4. Fıkrası ile 15,16 0ve18’nci maddelerinde belirtilen hususları da dikkate alarak itirazları sonuçlandırır ve gereken işlemleri yapar. 

	

	




	Sınav Kurulu
	Sınav Kurulunca sınav sonuç listelerinin kesinleştirilmesinden sonra ataması yapılacak personellerin kesin listeleri Başkanlığımız web sayfasında ilan edilir. 


	

	


	Personel Daire Başkanı      Şube Müdürü  Şef          Memur
	Kesin listelerin yayınlanmasından sonra ise ilan tarihini müteakip ilgili yönetmelik gereğince 3 ay içinde ilgili personellerin ataması yapılır. İlgili belgeler birimlerine gönderilir.
	EBYS Giden İç Yazı
Eki: Atama Kararnameleri


	
	Memur
	Göreve başlayanların Personel programındaki kayıtları ile SGK kayıtları güncellenerek evrakları özlük-sicil dosyalarına kaldırılır.
	Personel özlük dosyası
www.sgk.gov.tr


	MEVZUAT : 
Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği
Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik


	HAZIRLAYAN
	TASDİK EDEN


Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İşlemleri İş Akış Süreci








 Personel Daire Başkanlığınca Boş Kadroların Tespiti








Birimlerin İhtiyaç Duyduğu Kadroların Belirlenmesi 





Sınav Kurulu Üyelerinin Belirlenmesi





Sınav Kurulu Üyelerine Alınan Onayların Bildirilmesi








Sınav Kurulunun İlk Toplantısı





Şartları Uygun Olan Personellerin Müracaatlarının Alınması











Müracaatların Sınav Kuruluna Gönderilmesi 




















Sınav/Sınavlara Katılacakların Listesinin Web Sayfasında Yayımlanması





Başvurulara Yapılan İtirazların Sınav Kurulunda Değerlendirilerek Kesin Listenin Yayımlanması








Sınav/Sınavlara Katılacaklar İle İlgili Sürecin Devam Etmesi





Sınav Kurulunun Sınav/Sınavlarla İlgili Adımların Belirlemesi








Sınav/Sınavlarla İlgili Son Hususların Karara Bağlanarak Web Sayfasından İlan Edilmesi








Sınav/Sınavların Gerçekleştirilmesi








Sınav/Sınavların Sonuçlarının İlan Edilmesi




















İtirazların Kabul Edilmesi





Sınav Kurulunun İtirazları Değerlendirerek Sınav Sonuç Listelerini Kesinleştirmesi





 Ataması Yapılacak Personellerin Kesin Listesinin İlan Edilmesi








Atamaların Yapılması





Evrakların Dosyalanması




















