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Gorev Dagilim Siireci

Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢ Adi [dari Personel Performans Degerlendirme ve Gorev Dagilim Siireci
Surec Sahibi / . _
Sorumlusu Y iiksekokul Sekreteri

Siirecin Amaci

Yiiksekokul biinyesinde calisan tiim idari personelin gorev dagilimlarini, yetkinlik ve is ytkii
analizlerine gore optimize etmek; mesai devam durumlarini, izin ve rapor hareketlerini denetlemek;
yillik performans degerlendirmelerini yasal mevzuata uygun gergeklestirerek idari birimlerdeki is
stirekliligini kesintisiz saglamaktir.

Surec¢ Girdileri

e Personel Isleri Birimi'nden gelen idari personel giincel kadro listeleri, izin/rapor formlar1 ve mesai
devam kontrol verileri.

Birim seflerinden gelen is yiikii, personel ihtiyaci veya performans geri bildirim raporlart.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ve Yiiksekokul Kalite Giivencesi (YOKAK/ISO

9001) performans kriterleri.

Siire¢c Ciktilar:

Giincellenmis ve imzalanmis idari Personel Goérev Tanimi Belgeleri ve Birim Dagilim Matrisi.

e Yiksekokul Mudiiriiniin onayima sunulan 13/b-4 (Kurum i¢i Gorevlendirme) teklif yazilari.

e Onaylanan kurumsal izin/rapor olur dokiimleri ve yil sonu idari personel performans degerlendirme
formlari.

Sureg Tetikleyicisi

Yeni bir idari personelin goreve baglamasi, bir personelin emeklilik/nakil sebebiyle ayrilmast,
birimlerde operasyonel tikaniklik veya is yogunlugu yasanmasi ya da yil sonu resmi performans
degerlendirme doneminin gelmesi.

Kullanilan Sistemler

Oracle Tabanli Otomasyon (Personel Ozliik ve Mesai Takip Ekranlar1), EBYS (Belgenet), YOKSIS,
Microsoft Office.

Tlgili Birimler ve
Roller

Personel Isleri Birimi: Devam durumlarini raporlayan, izin/rapor evraklarini hazirlayan ve silsileyle
sunan birim.

idari Birim Sefleri (Ogrenci Isleri, Mali Isler vb.): Kendi birimlerindeki personelin giinliik is
performansini takip eden ve bildiren ilk amirler.

Yuksekokul Sekreteri (Sure¢ Sahibi): Gorev dagilimimi kurgulayan, performanslari puanlayan ve
izin/rapor hareketlerini denetleyen en Ust idari amir.

Y Uksekokul Muduri: Yer degisikliklerini (13/b-4) resmi onay belgesine baglayan son imza makamiu.

Siire¢c Adimlari

1. Personel Isleri Birimi tarafindan her ay diizenli olarak cekilen idari personel mesai devam, izin ve
rapor istatistiklerinin Yiiksekokul Sekreteri tarafindan incelenmesi.

Belirli birimlerde (Orn: Ders kayit déneminde Ogrenci Isleri, y1l sonunda Mali Isler) yasanan
donemsel veya kalici is yiikii artiglarinin ve personel ihtiyaglarinin analiz edilmesi.

Personel yetkinlikleri ve is yiikii dengesi géz 6niinde bulundurularak, birimler aras1 idari personel
yer degisikligi ihtiyaclarinin belirlenmesi.

Yapilan analizlerde kalic1 bir yer degisikligi ihtiyaci (13/b-4) tespit edilirse, gerekceli
gorevlendirme teklif yazisinin kurgulanarak Yiiksekokul Miidiiriiniin resmi onayina EBY'S
iizerinden sunulmasi. Miidiiriin uygun gérmemesi halinde taslagin revize edilmesi veya mevcut
yapi ile devam edilmesi.

Miidiirliik onayi ¢ikan yer degisikliklerine istinaden, personelin yeni birimindeki kurumsal "Goérev
Tanimi Belgesi"nin revize edilerek teblig edilmesinin saglanmasi.

Y1l sonlarinda, birim seflerinin de gorisleri alinarak her idari personelin yillik kurumsal
Performans Degerlendirme Formunun yasal kistaslara gére doldurulmasi ve puanlanmasi.
Hazirlanan performans raporlarinin personelin gizli 6zliik dosyasina kaldirilmasi iizere Personel

2.

3.

Isleri Birimine EBYS/fiziki elden teslim edilmesi ve siirecin kapatilmast.
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Riskler ve
Kontroller

Risk: Idari birimlerde kontrolsiiz izin/rapor kullanim1 veya plansiz personel dagilimi yapilmasi
sonucu, Ozellikle ders kayit, sinav veya maas donemlerinde islerin tamamen durmasi ve kurumsal
magduriyet yaganmasi riski.
Kontrol: Yiiksekokul Sekreteri tarafindan, ayni1 birimde calisan kritik personellerin (Orn: iki tahakkuk
memurunun veya iki 6grenci igleri personelinin) yillik izinlerinin ayni tarihlere ¢akismayacak sekilde
planlanmasi ve "Is Siirekliligi Yedekleme Matrisi"nin aktif tutulmasi.
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