Malatya Turgut Ozal University
insan Kaynaklari Sireci

PROCESS COORDINATOR: orhan.gunduz@ozal.edu.tr

RESPONSIBLE UNITS FOR THE PROCESS: Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi

AUTHORIZATION AND RESPONSIBILITIES: Goérev tanimlarinda belirlenmistir.

GOAL OF PROCESS: Universitenin akademik ve idari personel alimi, atama, 6zliik haklar, terfi ve emeklilik islemlerini kapsar.

ENTRIES
* Personel yonetmeligi
» YOK mevzuati

« is kanunu
e Personel talepleri

Activities

PP5.2, RO, February 2026

RESOURCES OUTPUTS
Ofis ortami e Atama kararlari
Bilgisayar vb. teknolojik altyapi - * Personel 6zllik dosyalari
donanim * Terfi belgeleri
insan kaynaklari * Emeklilik islemleri
EBYS

KAYSIS ve Yasal Mevzuat

Birim faaliyet raporu hazirlama
sistemi

mtukys
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F5.2.1 Atama Faaliyeti

Malatya Turgut Ozal University
insan Kaynaklari Sireci

Goal of the Activity: Atama Faaliyetlerinin strdurulebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasini

saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Personel Daire Baskanhgi

Activity Steps

Atama onaylari
Naklen/Aciktan yeniden
ve agiktan atama
islemleri

TUS, DUS ve YDUS
egitimi igin yapilan
atama islemleri
Profesor, Docent, Dr.
Ogretim Uyesi ve
ogretim elemani
adaylari ile 4/B'li
sOzlesmeli personelin
ilan ve basvuru
islemleri

Surekli isci ahm
islemleri

Profesor ve Dogent
adaylarinin dosya ve
jari islemleri
Sozlesmeli personelin
s6zlesme imza islemleri
Akademik personelin
gorev suresi uzatilmasi
islemleri

Kadro degisiklikleri
islemleri

Dolu-bos ve sakli kadro
ve kadro aktarimi
islemleri

Tracking Criterion:
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Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e EBYS

e HITAP Yazilimi
e YOKSIS

e Kamu e-uygulama
e ISKUR e-sube

e e-bltce

o Dijital Ortam

o UNIKYS

o Fiziki Arsiv
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https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/30?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/fr-0126-ogretim-uyesi-ogretim-gorevlisi-ve-okutman-sure-uzatmasi-ile-ilgili-ders-ve-calisma-yuku-bildirim-formu-doc
file:///doc/fr-0127-arastirma-gorevlisi-sure-uzatmasi-formu
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F5.2.2 Emeklilik ve Gorevden Ayrilma (Ozlik islemleri)

Goal of the Activity: Emeklilik ve Gérevden Ayrilma Faaliyetlerinin strdurulebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve

gelistirilebilir olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Personel Daire Baskanhgi

Activity Steps

¢ Nakil giden ve istifa
eden personel islemleri

e Emeklilik islemleri

e Askere sevk ve askerlik
doénusunde goreve
baslama islemleri

e Nakil giden personelin
0zluk dosyasi gonderimi

Tracking Criterion:

F5.2.3 Personel Gorevlendirme Faaliyetleri

Officer

Information/Recipe
Documents

Registration Type

e EBYS

e HITAP Yazilimi
e YOKSIS

e Kamu e-uygulama
e ISKUR e-sube

e e-bltce

o Dijital Ortam

o UNIKYS

o Fiziki Arsiv

Goal of the Activity: Personel Gorevlendirme Faaliyetlerinin sturdurulebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir

olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Personel Daire Baskanhgi

Activity Steps

e Ders gorevlendirme
islemleri

e Yurtici-Yurtdisi
g6revlendirme islemleri

e 2547 sayili Kanun 13/b-
4 maddesine gore
gorevlendirme islemleri

e Yabanci Uyruklu
sOzlesmeli personel
calistinimasi ile ilgili
islemler

Tracking Criterion:
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Officer

Information/Recipe
Documents

Registration Type

e EBYS
« YOKSIS
o Dijital Ortam

o UNIKYS
o Fiziki Arsiv
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https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/fr-0103-emeklilik-dilekcesi
file:///doc/fr-0117-emeklilik-banka-talep-dilekcesi
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/2?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/1?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/30?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/3?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/6?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/fr-0171-akademik-gorev-belgesi
file:///doc/fr-0397-doner-sermaye-isletmesi-gorevlendirme-formu
file:///doc/fr-0577-tubitak-gecici-gorev-yollugu-bildirgesi
file:///doc/ds-054-yurticinde-ve-disinda-gorevlendirmelerde-uyulacak-esaslara-iliskin-yonetmelik
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F5.2.4 OzIUk islemleri Faaliyetleri (Terfi ve izin islemleri)

Goal of the Activity: Ozlik islemleri Faaliyetlerinin (Terfi ve izin islemleri) siirdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve

gelistirilebilir olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Personel Daire Baskanhgi

Activity Steps

e Personelin izin

islemlerinin sistem
Uzerinden kontroll ve
destek hizmetleri

e Personelin hizmet ve
calistigina dair belgeleri
ile pasaport islemleri

« intibak islemleri

e Derece, kademe ve
kidem terfi islemleri

o OzIliik dosyalarinin arsiv

islemleri

Tracking Criterion:
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Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e EBYS

o HITAP Yazihimi

o YOKSIS

e Kamu e-uygulama
e [SKUR e-sube

e e-butce

e Dijital Ortam

o UNIKYS
o Fiziki Arsiv
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https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/30?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/ia-259-aylik-derece-ve-kademe-terfi-islemleri-is-akisi

F5.2.5 Egitim Faaliyetleri

Malatya Turgut Ozal University
insan Kaynaklari Sireci

Goal of the Activity: gitim Faaliyetlerinin strdurtlebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir olmasi ile
personelin motivasyonunun yukseltilmesi, verimliliginin arttirilmasi ve mesleki bilgi birikiminin gelistirilmesini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Personel Daire Baskanhgi

Activity Steps

Hizmet ici egitim
planlarinin yapilmasi
Hizmet ici, aday
memur, oryantasyon ve
staj egitimi islemleri
Kurum ici, kurum disi
ve hizmet igi egitimlerin
raporlanmasi

ise baslama
egitimlerinin takibi ve
arsivlenmesi

Hizmet ici egitimlerinin
personel memnuniyeti
Olctimleri

Performans
degerlendirme puanlari
kapsaminda personelin
hizmet ici egitimlerinin
ayarlanmasi

Tracking Criterion:
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Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e EBYS

e Uzaktan Egitim Kapisi
(Cumhurbaskanligi
insan Kaynaklar Ofisi
Yazilimi)

e Dijital Ortam

« UNIKYS

o Fiziki Arsiv
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https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/2?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/30?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/pr-016-hizmetici-egitim-proseduru
file:///doc/hizmet-ici-egitim-yonergesi
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F5.2.6 idari Personel Sinav Destek Hizmetleri

Goal of the Activity: idari Personel Sinav Destek Hizmetlerinin siirdirilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasi ile insan kaynaklarinin yetkinliklerine gére dogru degerlendiriimesini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Personel Daire Baskanhgi

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e GOrevde yukselme ve e EBYS
unvan degisikligi sinavi
ilan ve basvuru
islemleri

e GYUD sinavi diger o UNIKYS
kurum talepleri ve
protokol islemleri

e Sinav kurulu sekretarya
islemleri

e Sinav sorularinin
hazirlanmasi ve basim
streci islemleri

e Sinav sonrasi talep,
sikayet ve dava
islemleri

e ise alimlarda vb.
durumlarda sinav
destek islemleri

e PDB web sayfasi
o Dijital Ortam

o Fiziki Arsiv

Tracking Criterion:

F5.2.7 insan Kaynaklar Planlama Faaliyetleri

Goal of the Activity: insan Kaynaklari Planlama Faaliyetlerinin sirdiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve
gelistirilebilir olmasi ile insan kaynaklari is analizinin yapilmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Personel Daire Baskanhgi

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e insan kaynaklari o EBYS
planlamalari ve is

o UNIKYS Yazilimi

e Uzaktan Egitim Kapisi
(Cumhurbaskanligi
insan Kaynaklari Ofisi
Yazilimi)

o Dijital Ortam

analizi

e Personel memnuniyeti
Olgimlemesi

* Nakil/agiktan yeniden
atanma basvuru
islemleri

e Raporlama islemleri e Fiziki Arsiv

Tracking Criterion:
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https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/30?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/ps-001-insan-kaynaklari-prosesi
file:///doc/insan-kaynaklari-politikasi
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/2?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/1?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/30?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/ps-001-insan-kaynaklari-prosesi
file:///doc/insan-kaynaklari-politikasi
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F5.2.8 Disiplin islemleri Faaliyetleri

Goal of the Activity: Disiplin islemleri Faaliyetlerinin siirdiriilebilir, kontrol edilebilir, hesap verilebilir ve gelistirilebilir

olmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Hukuk Misavirligi

Activity Steps

o ilgili birimlerden, Hukuk

musavirligi ve bilgi
edime biriminden
istenilen evrak ve
dokimanlari hazirlama
ve cevaplandirma
Disiplin islemleri ile ilgili
sekretarya calismalari
ilgili yénetmelikler
cercevesinde alinan
Hukuki kararlarin Hukuk
MUsavirligince
Baskanligimiza
bildirilmesi ve isleme
alinmasi

Tracking Criterion:
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Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e EBYS
o YOKSIis

e Kamu e-uygulama
o Dijital Ortam

o Fiziki Arsiv
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https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/2?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/1?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
https://mtukys.ozal.edu.tr/en/task_definitions/30?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F86.pdf
file:///doc/fr-0226-disiplin-kurulu-karari
file:///doc/fr-0228-universite-disiplin-kurulu-karari
file:///doc/ia-265-di-si-pli-n-sorusturmalari-is-akisi
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