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SUNUS

Ziraat Fakiiltesi'ne hos geldiniz

Aramiza yeni katildiysaniz sizi tebrik ediyor, fakiiltemizde uzun ve verimli bir calisma hayati gecirmenizi
diliyoruz.

Bir kamu kurumunda goéreve baslarken en ¢ok vakit kaybettiren sey, isin kendisi degil; isin nasil
yuridigiini bilmemektir. Hangi belge kime verilir, bir yazi ka¢ glinde cevaplanir, izin talebi hangi yolu
izler, bir 68rencinin staj sigortasi ne zaman yapilir, bir laboratuvar cihazinin tasinir kaydi nasil tutulur, bir
lireticinin analiz talebi nereye yazilir — bunlarin hepsi 6grenilebilir bilgilerdir ve hepsini deneyerek
0grenmek zorunda degilsiniz.

Bu kitapg¢ik tam olarak bunun i¢in hazirlandi. Fakiltenin idari yapisini, birimlerin gérev alanlarini, temel is
stire¢lerini, akademik yilin idari ritmini, 6z1tik haklarinizi ve yerleske olanaklarini tek bir yerde topluyor.
Bastan sona okumaniz gerekmez; ihtiya¢c duydugunuz basligi icindekilerden bulup o boliime gitmeniz
yeterlidir.

Kitap¢ik; memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i statiilerini birbirinden ayirarak ele alir. Bir statii icin
belirtilen izin, 6deme veya disiplin hiikmii diger statiilere kendiliginden uygulanmaz. S6zlesmeli personelin
glincel s6zlesme hiikiimleri ile siirekli iscilerin toplu is s6zlesmesinden dogan haklari ayrica kontrol
edilmelidir.

Mevzuat degisebilir. Bir hak ya da siire s0z konusu oldugunda ytiriirliikteki mevzuat esastir; kitapgikta
eksik veya giincelligini yitirmis bir bilgi fark ederseniz bize bildirin.

Aramiza hos geldiniz.

Ziraat Fakiiltesi Dekanligi
Siirt Universitesi
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Bu kitap¢ikta ne var?
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01 Fakiiltemiz Hakkinda Genel Bilgiler

Fakiiltenin kurulusu, akademik yapisi, misyon ve vizyonu ile kalite politikasi. Calistiginiz kurumu
tanimak, yaptiginiz isin neye hizmet ettigini gérmenin ilk adimidair.

Kurulug ve Gelisim

Siirt Universitesi Ziraat Fakiiltesi 2012 yilinda kurulmus ve 2013-2014 egitim-6gretim yilinda Bahge
Bitkileri ile Tarla Bitkileri b6liimlerine 68renci alarak 6gretime baglamistir. 2015-2016 egitim-6gretim
yilinda Bitki Koruma, 2016-2017'de Biyosistem Miihendisligi ve Zootekni, 2017-2018'de Tarimsal
Biyoteknoloji ve Tarim Ekonomisi boliimleri 6grenci almaya baslamistir. Yiiksekdgretim Kurulu 2018
yilinda Siirt Universitesi'ni tarim ve hayvancilik alaninda ihtisaslasan iiniversite olarak belirlemis; fakiilte
bu ihtisaslasmanin merkezindeki akademik birim olmustur.

Akademik Yapi

Fakiilte biinyesinde sekiz boliim ve yirmi iki anabilim dali bulunmaktadir. Yedi boliimde lisans diizeyinde
egitim-0gretim yiritilmekte, Toprak Bilimi ve Bitki Besleme Boliimii ise lisans diizeyinde heniiz 6grenci
almamaktadir. Boltimlerin ytliksek lisans ve doktora programlari Fen Bilimleri Enstitiisii biinyesindedir.

STATU BOLUMLER

Lisans egitimi yiiriitiilen b6liimler  Bahge Bitkileri, Bitki Koruma, Biyosistem Miihendisligi, Tarim Ekonomisi, Tarla
Bitkileri, Zootekni

Lisans 6grencisi almayan béliim Toprak Bilimi ve Bitki Besleme, Tarimsal Biyoteknoloji

Egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri, mevcut boélim ve anabilim dali yapilanmasi kapsaminda
yuriitilmektedir. Fakiiltede laboratuvarlar, seralar, deneme arazisi ve hayvansal {iretim uygulama alanlar1
bulunur; bir kismi déner sermaye kapsaminda dis kullanicilara analiz ve danismanlik hizmeti verir. Bu
altyapinin taginir kayitlari, satin alma ve bakim isleri idari birimlerin is yiikiiniin 6nemli bir parc¢asidir.

Sayilarla Fakiiltemiz

2012 8 67 5

KURULUS YILI BOLUM SAYISI AKADEMIiK PERSONEL iDARIi PERSONEL

Kurulus yili 2012

ilk 6grenci alim 2013-2014 akademik y1h

Boliim sayis1 8 (7'sinde lisans egitimi yiirtitiilmektedir) - 22 anabilim dali

Akademik personel 67 (18 profesor, 20 dogent, 23 doktor 6gretim liyesi, 7 arastirma gorevlisi)
idari personel 5 (fakiilte sekreteri dahil)

Yerleske Kezer Yerleskesi, Ziraat Fakiiltesi, Siirt
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Kadro sayilari fakiiltenin resmi internet sayfasindaki personel listelerine dayanmaktadir ve donem icinde
degisebilir.

Misyon

Tarim ve hayvancilikta ihtisaslasan iiniversite kimligiyle; bilimsel bilgiye dayal iiretimi tesvik eden, sahayla
biitliinlesen ve bolgesel kalkinmaya dnciiliik eden nitelikli Ziraat Mithendisleri yetistirmektir.

Vizyon

Bilimin 1s181nda Ziraat Bilimlerine yenilikgi bir bakis a¢isiyla yaklasan; ¢agin gereklerine uygun egitim ve
arastirma anlayisini benimseyen; bolge ihtiyaclarini gézeten; evrensel degerlere saygili ve yerel liretim
kiiltiiriine bagh kalarak yiiriittiigii bilimsel ve akademik ¢alismalarla Siirt Universitesi'nin tarim ve
hayvancilikta ihtisaslasma vizyonuna katki saglayan, bélgenin 6ncti ve tercih edilen Ziraat Fakiiltelerinden
biri olmaktir.

Kalite Politikasi

Fakiiltemiz, vizyon ve misyon degerleriyle uyumlu; dogal kaynaklara ve tarihi mirasa sahip ¢ikan, cevreye
ve insana saygiy1 temel ilke edinen, uluslararasilasma siirecine dnem veren ve yerel, bélgesel, ulusal ile
uluslararasi diizeylerde topluma katki sunmay1 amaglayan bir fakiilte olma dogrultusunda kalite
politikasini olusturmustur. Bu dogrultuda fakiiltemiz;

= Tarim sektoriinlin ihtiyaclarina yanit verebilen, toprak, bitki ve ¢evre etkilesimini anlayan,
siirdiiriilebilir tiretim tekniklerini benimsemis nitelikli ziraat mithendisleri yetistirmeyi,

= Bilimsel temelli arastirmalarla, tarimsal verimliligi artiran, dogal kaynaklari koruyan ve iklim
degisikligine uyum saglayan yenilikci ¢oziimler gelistirmeyi,

= Biyolojik cesitliligin korunmasi, toprak saghiginin iyilestirilmesi ve ¢evre dostu tiretim sistemlerinin
yayginlastirilmasi icin egitim, arastirma ve uygulama faaliyetlerini biitiincil bigimde yiirtitmeyi,

= Tim paydaslariyla is birligi icinde, bilimsel bilgiye dayali siirdiiriilebilir tarim politikalarinin
gelistirilmesine katki saglayarak kalite yonetim sistemini siirekli iyilestirmeyi,

= Tlm siireclerde seffaf, hesap verilebilir ve mevzuata uygun bir anlayis1 hakim kilmay1 taahhiit eder.

POLITIKANIN iDARi PERSONELE BAKAN YUZU

Kalite politikasinin son maddesi dogrudan idari isleyisle ilgilidir: seffaflik, hesap verebilirlik ve mevzuata
uygunluk. Yuriittiigiiniiz her islemin bir dayanaginin, her kararin bir belgesinin bulunmasi bu taahhiidiin
giinliik karsihigidir.

Yerleske

Fakiilte, Siirt merkeze yaklasik on kilometre uzakliktaki Kezer Yerleskesi'nde bulunmaktadir. Yerleske
liniversitenin ana kampiistdiir; rektorliik birimleri, merkez kiitiiphane, yemekhaneler, spor tesisleri ve
mediko saglik birimi de buradadir. Bu yakinlik, faktilte ile daire baskanliklar: arasindaki islerin cogunun
ayni glin icinde ylriitiilebilmesini saglar. Fakiiltenin deneme arazisi, seralari ve hayvansal liretim alanlari
yerleske icinde ve yakin ¢evresindedir; bu alanlara iliskin arag, malzeme ve bakim talepleri de idari
birimler tizerinden ytriir.
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02 Fakiiltenin idari Yapisi ve Karar Mekanizmalari

Kimin neye karar verdigini bilmek, bir isi dogru adrese gotiirmenin 6n kosuludur. Bu boliim fakiiltenin
yonetim organlarini, idari birimlerin baghilik iliskisini ve fakiltenin rektorliik birimleriyle iliskisini
anlatir.

Fakiiltenin organizasyon semasi fakiilte web sayfasinda (Kalite Yonetim Sistemi — Organizasyon Semasi)
yayimlanir. Idari birimlerin tamami Fakiilte Sekreterligine bagh calisir; boliim bagkanliklar ve komisyonlar
dekanliga baghdir.

Fakuilte Yonetimi

Dekan Prof. Dr. Behcet Inal
Dekan Yardimcisi Prof. Dr. Mesut Budak
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Halil Dilmen
Fakiilte Sekreteri V. Omer Uce

Yonetim Organlari

2547 sayil Yiuksekogretim Kanunu, fakiiltede {i¢ yonetim organi éngoriir. Bu organlarin kararlari idari
birimlerin is ylikiinii dogrudan belirler; kararlarin yazilmasi, tebligi ve arsivlenmesi idari personelin isidir.

ORGAN NIiTELIiGI BASLICA KARAR ALANI

Dekan Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi; ti¢ y1l Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, kurul
slireyle atanir. En ¢ok iki dekan yardimcisi kararlarini uygulamak, biitce ve kadro ihtiyacini
gorevlendirebilir. rektorliige sunmak, fakiilte personeli lizerinde

genel gozetim ve denetim yapmak.

Fakiilte Kurulu Akademik organdir. Dekanin baskanliginda, Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin
béliim bagkanlari ile profesor, dogent ve faaliyetlerinin esaslari; yillik egitim programi ve
doktor 68retim iiyesi temsilcilerinden takvimi; fakiilteye iliskin yonetmelik dnerileri.
olusur.

Fakiilte Yonetim idari organdir. Dekanin baskanliginda, Ogrenci islerine iliskin bireysel kararlar (kayit

Kurulu dekan yardimcilari ile fakiilte kurulunun dondurma, muafiyet, mazeret sinavi, yatay gecis,
sectigi 6gretim liyelerinden olusur. tek ders), personel gérevlendirmeleri, staj ve

degisim programi kararlari, biitce taslaginin
incelenmesi, dekana idari islerde yardim.

PRATIK AYRIM

Bir 6grenci dilekgesi geldiginde sorulacak ilk soru sudur: bu talep bireysel bir karar mi gerektiriyor,
yoksa genel bir kural mi1? Bireysel kararlar Fakiilte Yonetim Kurulu'nun, genel kurallar ve akademik
esaslar Fakiilte Kurulu'nun giindemine girer. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemleri
hizmet standartlarina gore bir hafta icinde isleme alinir.




Fakiilte Sekreterligi
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Fakiilte Sekreteri, dekana baglh olarak fakiiltenin idari tegkilatinin basinda bulunur. Fakiiltedeki idari
personelin tamami Fakiilte Sekreterligine bagh olarak calisir. Fakiilte Sekreteri ayni zamanda fakiilte
kurullarinin raportoridiir; kurul kararlarinin yazilmasi ve isleme konulmasi onun gézetiminde yiirtitiliir.
Fakiilte Sekreteri ayrica Birim Kalite Komisyonu'nda siire¢ yonetimi ile tesis ve altyapi dl¢iitlerinin,
Program izleme ve Giincelleme Komisyonu ile Engelli Ogrenci Danigmanlik Birimi'nin idari iiyesidir.

« Idari birimler arasinda is béliimiinii ve esgiidiimii saglar.

= Dekanliga gelen evrakin havalesini ve takibini yiiriitiir.

= Personelin izin, gorevlendirme ve 6zliik islemlerinde ilk amir konumundadir.

= Fakiltenin biitce, tasinir ve satin alma islemlerinin mevzuata uygun yliriitiilmesini gozetir.

= Yeni goreve baslayan idari personelin uyum siirecini izler.

= Hizmet Standartlar1 Tablosunda ilk miiracaat yeri olarak gosterilir; siiresinde tamamlanmayan

islemlerin ilk muhatabidir.

iLK AMiIRINiZ KIMDIR?

Izin talebi, gérev taniminiza iliskin bir soru, bir isin nasil yapilacagina dair tereddiit ve ¢alisma diizenine
iliskin her konuda ilk muhatabiniz Fakiilte Sekreteridir. Sorunun ¢oziilememesi halinde konu dekan
yardimcisina, gerekiyorsa dekanliga tasinir.

Fakiiltenin Rektorliik Birimleriyle iliskisi

Fakiiltede yiiriitiilen islerin 6nemli bir kismi rektorliige bagh daire bagkanliklariyla birlikte tamamlanir.
Asagidaki tablo, hangi isin hangi birimle ylirtidiiglinii gosterir.

FAKULTEYLE ORTAK YURUTULEN iSLER

Personel Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig:

idari ve Mali isler Daire Baskanlhig

Ogrenci isleri Daire Bagkanhigi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhigi
Bilgi islem Daire Bagkanhg
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Baskanlig:

BAP Koordinatorliigii ve Déoner
Sermaye isletme Miidiirliigii

Tarim ve Hayvancilik ihtisaslagma
Koordinasyon Merkezi

Atama, ozliik, terfi, izin kayitlar, gérevde ylikselme, emeklilik, hizmet ici
egitim, pasaport islemleri.

Biitce hazirligl, 6denek talepleri, 6n mali kontrol, muhasebe islemleri, birim
faaliyet raporu.

Satin alma stiregleri, tasinir islemleri, lojman, giivenlik, kampiise arag girisi.

Kay1t, yatay gecis, mezuniyet ve diploma islemleri, 6grenci bilgi sistemi
tanimlamalari.

Yemekhane, spor tesisleri, saglik hizmetleri, kiiltiirel etkinlikler, kismi
zamanli 68renci ¢alistirma.

Kurumsal e-posta, EBYS yetkilendirmesi, ag erisimi, donanim ve yazilim
destegi.

Merkez kiitiiphane hizmetleri, veri taban erigimi.
Proje satin alma ve harcamalari; laboratuvar analiz ve danismanlik

hizmetlerinin doner sermaye islemleri.

ihtisaslasma projelerinin biitce, rapor ve yazismalari.
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03 Goreve Baslama ve Uyum Siireci

Ilk giinler yogun gecer. Bu béliim, atama onayinin tebliginden ilk maasin yatmasina kadar hangi
islemin hangi sirayla yapilacagim gosterir. "ilk giin, ilk hafta, ilk ay" bashklar1 bir uyum planidir;
kanuni stireleri degistirmez. Atama tiirtine iliskin géreve baslama siiresi, teblig belgesi ve Personel
Daire Bagkanlhiginin bildirimi tizerinden ayrica kontrol edilir. Isaretlenebilir kontrol listesi EK A'dadur.

1. Birinci giin — Teblig, géreve baslama dilekgesi ve tutanagi, birim ve ¢alisma odas.

2. Ik hafta — Yemin, mal bildirimi, etik sézlesme, aile durumu bildirimi; e-posta, EBYS, personel bilgi
sistemi, OBS yetkisi.

3. ik ay — Banka hesabi ve IBAN, gérev taniminin teslim alinmasi, is saghgi ve giivenligi egitimi, zimmet
kontrolii.

4. Ik iig ay — Birimin is takvimi, rektorliik birimlerindeki muhataplar, kurul isleyisi, dosya plani ve arsiv.

Birinci Giin
1. Atama onayinizin tebligini alin ve bir 6rnegini kendinizde saklayin.

2. Goreve baslama dileke¢enizi hazirlayin. Dilekge ekinde, ilanda istenen belgeleri (6grenim belgesi, niifus
clizdan1 6rnegi, erkek adaylar icin askerlik durum belgesi, vesikalik fotograf, saglik durumu beyani,
KPSS sonug belgesi) eksiksiz bulundurun.

Fakiilte Sekreterligine basvurarak géreve baslama tutanaginizi imzalayin.

4. Calisacaginiz birimi, birim sorumlunuzu ve ¢calisma odanizi 6grenin.

ilk Hafta: Belgeler ve Beyanlar

Asagidaki islemler mevzuat geregi zorunludur ve goéreve baslamayi izleyen kisa siire icinde

tamamlanmalidir.

Yemin Devlet memurlari goreve baslarken 657 sayili Kanun'un 6. maddesinde yer alan yemin
metnini imzalar. Yemin belgesi 6zliikk dosyaniza konur.

Mal bildirimi 3628 sayil1 Kanun uyarinca goreve baslarken mal bildiriminde bulunulur. Bildirim, sonu (0)
ve (5) ile biten yillarin en ge¢ subat ay1 sonuna kadar yenilenir. Mal varliginda 6nemli bir
degisiklik oldugunda bir ay icinde ek bildirim verilir.

Etik sozlesme Kamu Gérevlileri Etik Davramis lkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik
uyarinca etik s6zlesme imzalanir ve 6zliik dosyasina konur.

Aile durumu bildirimi Aile yardimi 6deneginden yararlanabilmek i¢in aile durumu bildirimi verilir. Medeni

durumda veya ¢ocuk sayisinda degisiklik oldugunda bildirim yenilenir.

ilk Hafta: Sistem Erisimleri

- Kurumsal e-posta. Bilgi Islem Daire Baskanligina bagvurarak @siirt.edu.tr uzantih hesabiniz1 agtirin.
Resmi yazigsmalarda ve sistem bildirimlerinde kurumsal adres kullanilir.

= EBYS yetkisi. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (evrak.siirt.edu.tr) kullanici taniminiz ve birim
yetkiniz acilir. Imza yetkisi bulunan gorevlerde ayrica elektronik imza bagvurusu yapilir.
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Personel bilgi sistemi. Ozliik bilgilerinizi goriintiileyeceginiz ve izin taleplerinizi olusturacaginiz
sisteme erisiminiz tanimlanir.

Ogrenci bilgi sistemi. Ogrenci isleri biriminde gérev yapacaksaniz OBS iizerinde birim yetkiniz
tanimlanir.

KBS ve tasinir sistemi. Mali isler veya tasinir biriminde gorev yapacaksaniz Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi sifre talebi ve tasinir kayit yetkisi icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
basvurulur.

Fakiilte personel portali. Fakiilte web sayfasindaki personel portalindan formlara, is akislarina ve
duyurulara erisirsiniz.

Personel kimlik karti. Kimlik kartiniz yerleske icinde kimlik gosterimi ve birim kapilarina erisim i¢in
kullanilir.

Ag erisimi. Yerleske icinde kurumsal kablosuz ag ve eduroam hizmetinden yararlanabilirsiniz.

ilk Ay: Mali ve Mesleki Uyum

Maas 6demesini listlenen anlagsmali bankada hesap actirin ve IBAN bilginizi fakiilte mali isler birimine
(mutemetlige) bildirin.

Gorev taniminizi yazil olarak teslim alin: hangi isleri yapacaginiz, kime bagh oldugunuz ve kimden
emir alacaginiz bu belgede yer alir. Fakiiltenin yayimladigi gérev tanimi belgeleri (fakilte sekreteri,
tasinir kontrol ve kayit yetkilisi, bilgisayar isletmeni, yardimci hizmetli, temizlik is¢isi) web
sayfasindadir.

Isyeri Saglk ve Giivenlik Birimince diizenlenen temel is saghgi ve giivenligi egitimine katilin.
Laboratuvar, sera ve arazi alanlarinda gorev yapacaksaniz bu alanlara 6zgi giivenlik kurallarini birim
sorumlusundan 6grenin.

Gorevinizin gerektirdigi koruyucu ekipman verilmemisse birim amirinizden yazili olarak talep edin.

Odanizdaki demirbaglarin zimmet kaydini kontrol edin.

Aday Memurluk

Devlet memurluguna ilk defa atananlar aday memur statiisiinde goreve baslar. Adaylik stiresi bir yildan az,

iki y1ldan ¢ok olamaz.

Temel egitim. Tiim kamu gorevlilerinin ortak bilmesi gereken konular.
Hazirlayicl egitim. Kurumun ve gorevin gerektirdigi 6zel bilgiler.

Staj. Gorevin uygulamali olarak 6grenilmesi.

U¢ asamay1 da basariyla tamamlayanlar asli devlet memurluguna atanir. Adaylik siiresi igcinde disiplin
cezasi alanlarin veya egitim asamalarinda basarisiz olanlarin ilisigi kesilebilir.

iLK AY iCiN UC TAVSIYE

= Birimin ge¢mis yazismalarini okuyun. Bir kurumun dili ve usulii en hizli béyle 6grenilir.

= Yaptiginiz her islemin dayanagini sorun. "Hep bdyle yapiliyor" bir dayanak degildir; fakiiltenin is
akis semalar1 ve hizmet standartlari tablosu ilk basvuru kaynaginizdir.

= Anlamadiginiz bir konuyu sormaktan ¢ekinmeyin. Yanlis yapilmis bir islemi diizeltmek, sorulmus
bir sorudan her zaman daha uzun stirer.
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04 Fakiiltenin idari Birimleri ve Gorev Alanlari

Fakiiltede bes idari gorev alani bulunur. Bu boliim her alanin ne is yaptigini, hangi belgeleri lirettigini
ve hangi donemlerde yogunlastigini anlatir.

Asagidaki basliklar birimlerin ¢alisma alanlarini tanitir. Her personelin gorev, baghlik ve yetki sinirlar
onayli gorev tanimi lizerinden 6grenilir. Fakiiltenin yayimladig1 gérev tanimi belgeleri ile personele verilen
giincel gorevlendirme birlikte incelenir; gorev degisiklikleri yetkili amir tarafindan bildirilir. Fakiiltenin
idari kadrosu kiiciik oldugundan bir personel birden fazla gorev alanini tistlenebilir; vekalet ve devir diizeni
Fakiilte Sekreterligince belirlenir.

Yazi isleri ve Personel isleri

Fakiiltenin akademik ve idari personeline iliskin 6zliik islemlerini ve fakiiltenin yazisma dilizenini yiiriiten
birimdir. Fakiilteye gelen ve fakiilteden ¢ikan evrakin tamami bu birimin kaydindan geger.
BASLICA iSLER
= Gelen ve giden evrakin EBYS iizerinden kaydi, havalesi ve takibi (SIU.IA-067 ve 068 is akiglar).
= Akademik personelin atama, yeniden atama ve gorev siiresi uzatimi yazismalari.
» Idari personelin izin, rapor, gérevlendirme ve 6zliik kayitlarinin tutulmas.
= Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, tebligi ve arsivlenmesi.
= Yurtici ve yurt dis1 gérevlendirme onaylarinin, arazi ve teknik gezi goérevlendirmelerinin hazirlanmasi.
= Komisyon ve koordinatérliik gérevlendirme yazilari; CIMER basvuru siireci (SIU.IA-395).

= Fakiilte arsivinin Standart Dosya Planina uygun bicimde diizenlenmesi.

SIK KULLANILAN BELGELER
Genel dilekge formu, izin dontisii goreve baslama belgesi, ilisik kesme belgesi, mal bildirim formu, aile
durumu bildirimi formu, yolluklu gérevlendirme formu, 6gretim elemani siire uzatimi formlari, toplanti
tutanagy, tutanak formu.

BIRLIKTE CALISTIGI BiRiM

Personel Daire Baskanligi.

Ogrenci isleri
Ogrencilerin kayit, ders, sinav, staj, belge ve mezuniyet islemlerini yiiriiten birimdir. Fakiiltenin dis
paydaslariyla en ¢cok temas eden birimi oldugundan, verilen bilginin dogrulugu ve tutarliligi 6zellikle
onemlidir.
BASLICA iSLER

= Kayit ve ders kayit donemlerinde 6grenci ve danigsman islemlerinin izlenmesi.

= Kayit dondurma, muafiyet, yatay gecis, tek ders ve mazeret sinavi dilekgelerinin kurul giindemine
hazirlanmasu.

= Sinav sonuglarina itiraz basvurularinin siiresi icinde isleme alinmasi.
= Ogrenci belgesi, transkript ve benzeri belgelerin diizenlenmesi.

= Zorunlu yaz staj1 islemleri: staj formlarinin alinmasi, SGK ise giris bildirgelerinin yapilmasi, kabul
edilen stajlarin sisteme islenmesi (SiU.1A-188).

= Mezuniyet islemleri ve diploma siirecinin yiiriitiilmesi (SIU.IA-155); Mezun Bilgi Sistemi duyurular.

= Ders programi ve sinav programinin ilani; derslik planlamasi; gézetmen gorevlendirme listeleri.
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= Kismi zamanli 68renci calisma basvurulari ve puantajlary; 6grenci temsilciligi se¢im yazismalari.

SIK KULLANILAN BELGELER

Genel dilekge formu, kayit dondurma dilekgesi, kayit sildirme dilekgesi, ders muafiyet dilekcesi, tek ders
sinavi basvuru dilekgesi, yaz okulu bagvuru dilekgesi, yatay gecis basvuru dilekceleri, sinav notuna itiraz
dilekcesi, sinav sonuclarina itiraz degerlendirme formu, vize mazeret sinavi basvuru dilekgesi, 6gretim
liyesi onay formu, ders programi formu, staj basvuru formu, staj degerlendirme formu, staj siireci
aydinlatma metni.

BiRLIKTE CALISTIGI BiRiM

Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig; staj sigortasi icin Sosyal Giivenlik Kurumu.

Mali isler (Mutemetlik ve Tahakkuk)

Fakiilte personelinin maas ve diger mali haklarina iliskin islemler ile fakiiltenin tahakkuk islemlerini
ylriiten birimdir. Mali islemlerde hata pay1 diistiktiir; bu nedenle islemlerin belge diizeni ve siire
kurallarina titizlikle uyulur.

BASLICA iSLER

= Maas, ek ders licreti, fazla calisma ve sosyal yardim 6demelerinin hazirlanmasi; ek ders puantajlarinin
iki hafta icinde sonu¢landirilmasi.

* Yolluk ve yevmiye islemlerinin yiiriitilmesi (SIU.IA-218 ve SIU.IA-0440 Ziraat Fakiiltesi Yolluk
Odemesi Is Akisi).

= (Odeme emri belgelerinin diizenlenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi.

= Personel girig-cikislarina bagh olarak maas nakil bildirimlerinin yapilmasi.

= Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi {izerinde islem yapilmasi; jiiri ticreti ve doner sermaye
hesabina alinan isler tablosunun hazirlanmasi.

= Biitge calismalari: 6denek cetveli, biitce gelir ve gider fisleri (bir ay icinde).

SIK KULLANILAN BELGELER
KBS sifre talep formu, jiiri tiyeligi ticret beyani, 6deme emri teslim tutanag, kisisel nakil bildirim formu,
doéner sermaye hesabina alinan isler tablosu, yolluk bildirimi.

BIRLIKTE CALISTIGI BiRiM

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigl; Déner Sermaye Isletme Miidiirligii.

Satin Alma ve Taginir islemleri

Fakiiltenin mal ve hizmet alimlari ile tasinir kayit ve kontrol islemlerini yiiriiten gérev alanidir. Kamu
kaynaginin kullanildig: her islem 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu hiikiimlerine tabidir. Ziraat Fakiiltesi'nde laboratuvar cihazlars, kimyasal ve sarf malzemeleri,
sera ve arazi ekipmani ile hayvansal liretim girdileri tasinir islemlerinin agirlikli kalemleridir.

BASLICA iSLER

« [htiyag tespiti ve ihtiya¢ belgesinin diizenlenmesi; teknik sartnamelerin ilgili 6gretim elemanlariyla
birlikte hazirlanmasu.

= Piyasa arastirmasi, yaklasik maliyet hesabi ve alim siirecinin yiirttiilmesi (bir ay).
= Muayene ve Kabul Komisyonu islemlerinin tamamlanmasi.

= Tasinirlarin kayda alinmasi, zimmetlenmesi ve devri; laboratuvar cihazlarinin zimmet ve bakim
kayitlari.
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= Y1l sonu tasinir sayimi ve sayim tutanaklarinin hazirlanmasi; mali yil 6ncesi demirbas sayimi (iki
hafta).

= Kullanim dis1 kalan tasinirlarin kayittan diisiilmesi; kimyasal ve tehlikeli atiklarin bertaraf kayitlari.

SIK KULLANILAN BELGELER
Ihtiyag belgesi formu, muayene ve kabul komisyon tutanag), kayittan diisme teklif ve onay tutanagi, taginir
islem fisi, zimmet belgesi.
BiRLIKTE CALISTIGI BiRiM

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligy, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligl, BAP Koordinatorliigii (proje
alimlar).

Destek Hizmetleri

Fakiilte binasinin kullanima hazir tutulmasi, evrakin birimler arasinda dolasimi ve genel destek islerini
ylriiten personelden olusur. Bu gorevler siirekli is¢i ve yardimci hizmetler sinifi kadrolarinda yiirtiliir.
BASLICA iSLER

= Derslik, laboratuvar, ofis ve ortak alanlarin temizlik ve diizeninin saglanmasi; laboratuvar temizliginde
sorumlu 6gretim elemaninin belirledigi kurallara uyulmasi.

= Birimler ve rektorliik arasinda evrak tasinmasi.
= Toplanty, sinav, calistay, toren ve dis paydas toplantilarinin organizasyonunda destek verilmesi.

= Sera, deneme arazisi ve uygulama alanlarindaki bakim ve destek islerine, béliim baskanliklarinin
planlamasina gore katki verilmesi.

= Anza ve eksikliklerin ilgili birime bildirilmesi.
SUREKLI iSCi ISENiz
Calisma diizeniniz ve izin haklarimz 4857 sayili Is Kanunu ile yiiriirliikteki toplu is sézlesmesi

hiikiimlerine gore belirlenir. Bu kitap¢ikta memurlar i¢in verilen siireler sizin i¢in dogrudan gegerli
degildir; kuralin degistigi yerlerde ayrim ayrica gosterilmistir (bkz. Bolim 07).
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05 Temel is Siiregleri ve Yazisma Diizeni

Fakiiltedeki islerin ¢ogu bir yaziyla baslar ve bir yaziyla biter. Bu béliim evrakin izledigi yolu, resmi
yazisma kurallarini, dosyalama diizenini ve uyulmasi gereken siireleri anlatir.

Kayit — Gelen evrak EBYS iizerinden tarih, sayi ve dosya koduyla kayda alinir.
Havale — Fakiilte Sekreteri ve dekanlik evraki ilgili birime veya béliime havale eder.

islem — Birim, siiresi icinde geregini yapar; kurul karari gerekiyorsa giindeme hazirlar.

> w N PR

Cevap ve arsiv — Giden yazi paraf-imza zincirinden geger, génderilir ve Standart Dosya Planina gére
dosyalantr.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Universitede resmi yazismalar Elektronik Belge Yénetim Sistemi (evrak.siirt.edu.tr) {izerinden yiiriitiliir.
Kagit lizerinde yliriitiilen islem sayisi sinirhdir; bir belgenin resmi degeri, sistem lizerindeki kaydi ve
elektronik imzasiyla dogar. Fakiiltenin gelen ve giden evrak is akislar1 (SIU.1A-067 ve SiU.i1A-068) web
sayfasinda yayimlanmistir.

= Her belgenin bir tarih, bir say1 ve bir dosya kodu vardir; bu ti¢clii olmadan belge takip edilemez.

= Havale, paraf ve imza adimlarinin tamami sistemde iz birakir. Bir islemin kim tarafindan ne zaman
yapildig1 sonradan her zaman gorilebilir.

= Sireli evrakta cevap tarihi sistemde belirtilir; siiresi yaklasan evrak i¢in uyari tiretilir.

= Kisisel veri iceren belgelerde erisim yetkisi sinirlandirilir.

Resmi Yazisma Kurallan

Resmi yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
gore hazirlanir. Asagidakiler en sik karsilasilan kurallardir.

UNSUR KURAL

Muhatap Yazinin gonderilecegi makam, tam ve dogru unvaniyla yazilir. Fakiilte i¢i yazismalarda muhatap
boliim baskanligl veya ilgili birimdir.

Konu Yazinin icerigini bir satirda 6zetler; belirsiz ifadelerden kaginilir.
Metin Kisa, acik ve tek konuya iligkin olur. Farkli konular ayri yazilarla bildirilir.
Dayanak Bir mevzuat hiikmiine, kurul kararina veya 6nceki bir yaziya dayanan talepler, dayanagi tarih ve

sayisiyla belirtilir.

Ek Ekler numaralandirilarak gosterilir; metinde gegmeyen ek eklenmez.
Dagitim Yazinin gonderilecegi birimler eksiksiz yazilir. "Geregi" ve "Bilgi" ayrimi dogru yapilir.
imza Yaziy1 imzalayacak makam, yetki devri onayina uygun olarak belirlenir.

Dosyalama ve Arsiv

Belgeler Standart Dosya Planina gére kodlanir ve dosyalanir. Dogru kodlama, belgenin yillar sonra
bulunabilmesinin tek giivencesidir.

= Her belge, konusuna karsilik gelen dosya koduyla kaydedilir; kod sonradan degistirilmez.
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= Birim arsivinde bekleme siiresini tamamlayan belgeler kurum arsivine devredilir.

= Saklama siiresi dolan belgeler, mevzuatta 6ngoriilen ayiklama ve imha usuliine gore islem goriir. Belge

kendi basina imha edilemez.

= Kurul karar defterleri, 6zliikk dosyalar1 ve diploma defterleri siiresiz saklanan belgelerdendir; sinav

evraki ve not ¢izelgeleri mezuniyetten sonra en az iki y1l saklanir.

Uyulmasi Gereken Siireler

Fakiilte, yiiriittiigi hizmetleri Hizmet Standartlar: Tablosu'nda ilan edilen siirelerde tamamlamakla
ylkiimliidir; tablo fakiilte web sayfasinda yayimlanir. Asagida yasal siireler ile tablodan seg¢ilmis baslica

streler birlikte verilmistir.

SUREC SURE

Dilekgeye cevap

Bilgi edinme basvurusu

Hastalik raporunun bildirimi

Mal bildiriminin yenilenmesi
Gelen evrak, resmi yazisma ve dilekgeler

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu
giindemi

Akademik personel gérevlendirme ve
izinli sayllma

Ogrenci belgesi, transkript, sifre
Mazeret sinavi islemleri

Sinav sonucuna itiraz

Muafiyet islemleri

Kayit dondurma

Ogrenci staj SGK islemleri

Doner sermaye analiz talepleri
Ek ders puantaji
Satin alma siireci

Taginir sayimi

Birim faaliyet raporu, akademik faaliyet
raporu, stratejik faaliyet calismalari

En ge¢ otuz giin (3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun).

Kural olarak on bes is giinii. Bagka birim veya kurumdan bilgi alinmasi
gerekiyorsa otuz is giiniine kadar uzatilabilir; basvurana gerekgesiyle
bildirilir (4982 sayili Kanun).

Raporun diizenlendigi giinii izleyen glinlin mesai bitimine kadar disiplin
amirine iletilir.

Sonu (0) ve (5) ile biten yillarin subat ay1 sonuna kadar.
Fakiilte hizmet standardi: 1 hafta.

1 hafta.
15 giin; gorev siiresi uzatma 15 is giinii.

2 glin.

10 is glinti icinde.

7-15 glin; sonug¢landirma yonetmelikte belirtilen siireye tabidir.
7-10 giin.

15 giin (yonetim kurulu karariyla).

2 giin; stajin degerlendirilmesi 1 ay; kabul edilen stajin sisteme islenmesi 2
gun.

10-30 giin; danismanlik hizmeti 10 giin ile 1 y1l arasi.
2 hafta.
1 ay.

Her y1l sonunda; sayim tutanaklar: mali y1l kapanisindan 6nce tamamlanir.
Demirbas sayimi yilda bir defa, iki hafta siiresince.

1 ay.
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SURE KAGCIRMANIN SONUCU

Bir siirenin kagirilmasi yalnizca gecikme degildir; cogu zaman hak kaybina ve idari sorumluluga yol agar.
Siireli evraki aldiginiz giin cevap tarihini not edin ve isi o tarihe gore planlayin. Eksiksiz belgeyle
basvuruldugu halde hizmetin sliresinde tamamlanmamasi durumunda basvuru sahibinin ilk miiracaat
yeri Fakiilte Sekreterligi, ikinci miiracaat yeri Dekanliktir.
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06 Akademik Yilin idari Takvimi

Fakiiltedeki idari is yiiki y1l icinde esit dagilmaz. Yogun donemleri 6nceden bilmek, hem isin hem de
izin planlamasinin dogru yapilmasini saglar.

Guz Bahar Yaz

EYLUL — OCAK SUBAT — HAZIRAN TEMMUZ — AGUSTOS

Kayit ve ders kaydi, staj defterlerinin Bahar kayitlary, siire uzatimlari, kalite Staj SGK islemleri ve izleme,

teslimi, gorevlendirmeler, ara sinavlar, kanitlari ve anketler, staj bagvurulari, biitiinleme, tek ders ve yaz okulu,
finaller, y1l sonu sayimi ve mali finaller ve mezuniyet. yillik izinler, arsiv ve yeni y1l hazirligi.
kapanis.

Dénemlerin Ayrintisi

DONEM ONE CIKAN iSLER YOGUNLUK

Eyliil - Ekim Kayit ve ders kayit haftasi, danisman onaylarinin izlenmesi, ders Yiiksek
programlarinin ilani, gérevlendirme yazismalari, yeni personelin 6zliik
islemleri, staj defterlerinin teslim alinmasi ve staj sonuglarinin sisteme
islenmesi, Ogrenci Oryantasyon Programu.

Kasim - Aralik Ara sinav organizasyonu, mazeret sinavi dilekgeleri, kurul kararlarinin yazima, Orta
biitce ve 6denek takibi, danigsma kurulu ve dis paydas toplantilarinin
organizasyonu.

Ocak Final sinavlari, not itirazlari, yil sonu tasinir sayimi, mali y1l kapanisi, birim Yiiksek

faaliyet raporu hazirhig.

Subat - Mart Bahar yariyili kayit ve gorevlendirme islemleri, akademik personel siire uzatimi ~ Orta
yazigmalari, brifing dosyasi hazirhgi.

Nisan - Mayis Kalite kanitlarinin derlenmesi, anket donemleri, biitce hazirlik ¢alismalari, ara Orta
sinavlar, staj bagvurularinin ve kurum disi staj kabul yazilarinin toplanmas,
teknik gezi gorevlendirmeleri.

Haziran - Final ve biitiinleme sinavlari, mezuniyet ve diploma islemleri, mezuniyet toreni,  Yiksek

Temmuz tek ders ve yaz okulu basvurular, staj SGK girisleri.

Agustos Yillik izinlerin yogun kullanildig1 dénem; staj izleme, arsiv diizenlemesi ve yeni Diisiik
akademik y1l hazirligu.

iZIN PLANLAMASI

= Yillik izin, hizmetin aksamayacagi bicimde planlanir. Bir birimde ayni1 anda izin kullanacak personel
sayisl, o donemin is yogunlugu gozetilerek belirlenir.

= Kayit haftasi, sinav donemleri, staj SGK giris donemi ve yil sonu kapanisy, izin kullanimi i¢in en
uygunsuz dénemlerdir. izin talebinizi bu dénemlerin disina planlamaniz, hem sizin hem de birimin
lehinedir.

* Izne ayrilmadan énce yiirittiigiiniiz siireli isleri devredeceginiz kisiyle yazili olarak paylasin.
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07 Personel Statiileri, Ozliik Haklari ve Calisma Diizeni

Fakiiltede ti¢ farkli istihdam statiisti bulunur ve haklar statiiye gore degisir. Bu boliim en ¢ok sorulan
konulari soru-cevap bigiminde ele alir.

Ug Stati
Memur Sozlesmeli personel Surekli isci
657 SAYILI KANUN MD. 4/A 657 SAYILI KANUN MD. 4/B 4857 SAYILI i$ KANUNU
Genel idare esaslarina gore yiiriitiilen Belirli bir hizmetin yiiriitiilmesi icin Siirekli is¢i kadrosunda, belirsiz stireli
asli ve stirekli kamu hizmetlerini idare ile yapilan hizmet sdzlesmesine is sozlesmesiyle calisan personeldir.
yerine getirmek lizere atanan dayali olarak ¢alistirilan personeldir. Hak ve ytikiimliiliikleri ayrica toplu is
personeldir. Kadroya bagh olarak sozlesmesiyle diizenlenir.
calisir.

Calisma Diizeni

Haftalik calisma siiresi ne kadardir?

= Devlet memurlarinin haftalik ¢calisma siiresi kural olarak kirk saattir ve cumartesi ile pazar giinleri
tatildir (657 sayili Kanun md. 99).

= Giinliik calismanin baslama ve bitis saatleri ile 6gle dinlenme siiresi, tasrada valiliklerce belirlenir (md.
100). Fakiiltede uygulanan giincel saatleri Fakiilte Sekreterliginden teyit ediniz.

= Siirekli iscilerin haftalik calisma siiresi ve giinliik diizeni, Is Kanunu ile toplu is sézlesmesi hiikiimlerine
gore belirlenir.

Mesaiye gec kalinirsa veya erken ayrilmak gerekirse ne yapilir?

Mesai saatlerine uyulmasi esastir. Zorunlu bir durumda birim amiriniz 6nceden bilgilendirilir; izin
gerektiren durumlarda talep sisteme kaydedilir. Habersiz devamsizlik disiplin sorumlulugu dogurur.

Fazla galisma yapilirsa iicret 6denir mi?

= Devlet memurlarina yaptirilan fazla ¢alisma karsiliginda, biitge kanunlarinda dngériilen durumlarda
licret ddenir; 6deme yapilamayan hallerde izin verilebilir.

= Siirekli iscilerin fazla calismasi Is Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine gére iicretlendirilir.

izinler

Yillik izin hakki kag glindiir?

= Devlet memurlarinda hizmet siiresi bir yi1ldan on yila kadar (on y1l dahil) olanlara yirmi giin, on y1ldan
fazla olanlara otuz giin yillik izin verilir (657 sayili Kanun md. 102). Zorunlu hallerde bu siirelere gidis
ve donds i¢in ikiser giin yol izni eklenebilir.

= Siirekli iscilerde asgari siireler Is Kanunu md. 53'e gore belirlenir: hizmeti bir yildan bes yila kadar
(bes yil dahil) olanlara on doért giin, bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi giin, on bes y1l ve
daha fazla olanlara yirmi alt1 glin. On sekiz yasindan kii¢iik ve elli yasindan biiyiik is¢ilere verilecek izin
yirmi glinden az olamaz. Bu siireler toplu is s6zlesmesiyle artirilabilir; fakiiltede ytrirliikteki toplu is
sozlesmesi hiikiimleri uygulanir.
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Yillik izin bir sonraki yila devredilebilir mi?

Devlet memurlarinda yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim
kullanilabilir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada kullanilabilir; énceki yillara ait kullanilmayan izin
haklar1 diser (md. 103).

Mazeret izni hangi durumlarda verilir?

= Kadin memura dogumdan 6nce sekiz, dogumdan sonra on alt1 hafta olmak tizere toplam yirmi dort
hafta analik izni verilir; cogul gebelikte dogum 6ncesine iki hafta eklenir. Bu siireler, 1 Mayis 2026
tarihinde yayimlanan 7578 sayili Kanun'la yapilan degisikligi yansitir; eski "sekiz + sekiz = on alt1
hafta" bilgisi giincel degildir. Saglik durumu uygunsa doktor onayiyla dogumdan dnceki iki haftaya
kadar ¢alisilmasina iliskin dlizenleme de dikkate alinir.

= Esi dogum yapan memura on giin babalik izni verilir.

= Memurun kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi, esinin, gocugunun, anne, baba veya kardesinin 6limii
hallerinde yedi giin izin verilir.

= Dogum sonrasi analik izni biten kadin memura, ilk alt1 ayda gilinde {i¢ saat, ikinci alt1 ayda glinde bir
bucuk saat siit izni verilir.

= Yukaridakilere ek olarak, birim amirinin uygun gérmesi halinde bir yil icinde toplam on giin mazeret
izni kullanilabilir; zaruret halinde bu siire on giin daha uzatilabilir ancak bu ikinci on giin yillik izinden
distlir (md. 104).

Refakat izni alinabilir mi?

Memurun bakmakla ytikiimli oldugu veya refakat edilmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek yakininin
agir bir kaza gecirmesi ya da tedavisi uzun stliren bir hastaliginin bulunmasi halinde, saglik kurulu raporuna
dayanarak {li¢ aya kadar aylikli izin verilir. Gerektiginde bu siire bir katina kadar uzatilabilir (md. 105).

Ucretsiz izin hangi hallerde kullanilabilir?

Dogum sonrasi analik izninin bitiminden itibaren istek tizerine yirmi doért aya kadar; muvazzaf askerlik
sliresince; en az bes hizmet yilin1 tamamlamis olanlara memuriyet siiresince en fazla iki defa olmak iizere
toplam bir yila kadar ayliksiz izin verilebilir (md. 108).

izin talebi nasil yapilir?

= Izin talebi personel bilgi sistemi iizerinden olusturulur ve birim amiri ile Fakiilte Sekreterliginin
onayina sunulur. Onaylanmadan izne ayrilmak devamsizlik sayilir.

» [zin déniisiinde goreve baslama belgesi diizenlenir ve 6zliik kaydina islenir. Siirekli isgiler icin ayr1 bir
Siirekli is¢i Izin Formu kullanilir.

Hastalik ve Rapor

Hastalik izni siiresi ne kadardir?

Devlet memurlarina, hastaliklar1 halinde verilecek raporlarda gosterilecek liizum iizerine; hizmet siiresi on
yila kadar olanlara alt1 aya kadar, on yil ve daha fazla olanlara on iki aya kadar aylikli hastalik izni verilir.
Uzun streli tedaviye ihtiya¢ gdsteren hastaliklarda bu siire on sekiz aya kadar uzar (md. 105).

Rapor nereye, ne zaman verilir?

= Hastalik raporunun asl veya bir drnegi, en ge¢ raporun diizenlendigi giinii izleyen giiniin mesai saati
bitimine kadar elektronik ortamda ya da uygun yollarla bagh bulundugunuz disiplin amirine iletilir.
Ornegi gonderilmisse rapor siiresinin sonunda ash teslim edilir.

= Bildirim yapilmamasi, raporun gegerliligini tartismali hale getirir ve devamsizlik degerlendirmesine

yol acabilir.
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Tek hekim raporu icin bir sinir var midir?

Memurlara tek hekim tarafindan bir takvim yili icinde verilebilecek rapor stiresi sinirhidir; bu sinirin
asilmasi halinde saglik kurulu raporu aranir. Glincel sinirlar i¢in Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik
Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige bakiniz.

Mali Haklar

Maas nereden ve ne zaman alinir?
= Maas, Universitenin anlasmali oldugu bankadaki hesabiniza yatirilir. Goreve baslarken bu bankada
hesap actirip IBAN bilginizi fakiilte mali isler birimine bildirmeniz gerekir.

= Maas bordronuzu ve 6deme ayrintilarinit Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi iizerinden veya
e-Devlet lizerinden goriintiileyebilirsiniz. Siirekli iscilerin bordrolari farkli bir sistemden
tiretildiginden, bu bilgiler Sosyal Giivenlik Kurumu kayitlarindan takip edilir.

Banka promosyonundan nasil yararlanilir?

Universite, maas 6demesini iistlenen bankayla belirli siireli bir promosyon anlasmasi yapar. Maas almaya
basladiginiz tarihten itibaren gorev yaptiginiz birime yazili bagvuruda bulunarak promosyon hakkinizdan
yararlanabilirsiniz.

Gorevlendirme halinde yolluk 6denir mi?

Yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmelerde, gorevlendirme onayinda yolluk 6denmesi 6ngoriilmiisse Harcirah
Kanunu hiikiimlerine goére 6deme yapilir. Yolluklu gérevlendirme formunun 6nceden diizenlenmesi ve
onaylanmasi gerekir; sonradan yapilan taleplerde 6deme miimkiin olmayabilir. Fakiiltenin yolluk 6demesi
is akis semasi (SIU.1A-0440) web sayfasindadir.

Yer Degistirme ve Kariyer

Tayin istenebilir mi?

= Devlet memurlari, mevzuatta 6ngoriilen kosullarin bulunmasi halinde yer degistirme talebinde
bulunabilir. En sik bagvurulan gerekgeler saglik durumu ve es durumudur; her ikisi de belgeye
dayandirilir.

= Talep, kurumlar arasi ise muvafakat usuliine tabidir. Basvurular Personel Daire Bagkanligi araciligiyla
yuritalir.

= Sozlesmeli personelin yer degistirme imkanlari, tabi olduklari esaslarda sayilan sinirli hallerle
diizenlenmistir; basvurudan 6nce Personel Daire Baskanligindan bilgi aliniz.

Gorevde yiikselmek veya unvan degistirmek miimkiin miidiir?

= Sef, sube miidiirt gibi kadrolara atanmak gorevde yiikselme; 68renim durumuna bagh olarak tekniker,
mithendis gibi kadrolara gegmek unvan degisikligi kapsamindadir. Her ikisi de ilan, basvuru, yazili ve
gerektiginde sozlii sinav asamalarindan olusur.

« [lanlar Personel Daire Baskanligi tarafindan duyurulur. Bagvuru kosullar1 (6grenim diizeyi, hizmet
stiresi, ceza durumu) ilanda belirtilir.
Goreve basladiktan sonra 6grenim durumu yikseltilebilir mi?

Mevzuatin izin verdigi 6lciide ve hizmeti aksatmamak kosuluyla 6n lisans, lisans veya lisansiistii 6grenime
devam edilebilir. Ogrenim durumundaki degisiklik belgelendirilerek 6zliikk dosyasina islenir; bu degisiklik
intibak ve unvan degisikligi bakimindan sonu¢ dogurabilir.
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Hizmet ici egitimlere nasil katilinir?

Idari personele yénelik hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlari Personel Daire Baskanlhiginca
diizenlenir. Programlar duyuruldugunda birim amiriniz araciligiyla bagvurabilirsiniz.

Gorevden Ayrilma ve Emeklilik

istifa edilebilir mi? Sonradan yeniden atanmak miimkiin miidiir?

Devlet memuru, mevzuatta gosterilen usule uyarak gorevinden ¢ekilebilir. Cekilme talebinde bulunan
memur, yerine atanan kisi goreve baslayincaya veya dngoriilen siire doluncaya kadar goérevine devam
etmekle yilikiimlidiir; usule uymadan gorevi birakmak yeniden atanmaya engel siireler dogurur. Yeniden
atanma, mevzuatta ongorilen bekleme siireleri ve kadro durumuna baghidir.

ilisik kesme islemi nasil yapilir?

Istifa, nakil veya emeklilik nedeniyle ayrilirken ilisik kesme belgesi diizenlenir. Bu belgeyle kiitiiphane,
tasinir zimmeti, kimlik karti, anahtar ve sistem yetkileri bakimindan ilisiginizin kesildigi teyit edilir. Belge
tamamlanmadan ayrilis islemi sonu¢lanmaz.

Ne zaman emekli olunabilir?

= Emeklilik kosullari, sigortalilik baslangic tarihinize, hizmet siirenize ve tabi oldugunuz stattiye gore
degisir. Hizmet dokiimiiniizii ve emeklilik tarihinizi e-Devlet tizerinden Sosyal Glivenlik Kurumu
hizmetlerinden goriintiileyebilirsiniz.

= Emeklilik basvurusu Personel Daire Baskanligina yapilir. Basvuru éncesinde hizmet birlestirme ve
borg¢lanma gibi islemlerin tamamlanmis olmasi gerekir.

Sendika

= Kamu gorevlileri, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu uyarinca
calistiklar1 hizmet kolunda kurulu bir sendikaya tiye olabilir. S6zlesmeli personelin de memur
sendikalarina tiye olma hakki vardir.

= Sirekli is¢iler, isyerinin girdigi is kolunda kurulu bir is¢i sendikasina iiye olabilir.

« Uyelik ve iiyelikten ¢ekilme islemleri, ilgili mevzuatta éngériilen usule gére yapilir.
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08 Disiplin, Etik ve Sorumluluk

Kamu gorevi, yetkiyle birlikte sorumluluk getirir. Bu boliim disiplin hiikiimlerini, etik davranis
ilkelerini ve mali sorumlulugun sinirlarini anlatir.

Temel Odevler

657 sayili Kanun, devlet memurunun 6devlerini sayarak baslar. Bunlarin dérdii glinliik isleyiste dogrudan
karsiligini bulur.

ODEV ANLAMI

Sadakat Anayasaya ve kanunlara sadakatle bagh kalmak; kanunlar1 milletin hizmetinde sadakatle
uygulamak (md. 6).

Tarafsizlik Gorevi yerine getirirken dil, 1rk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, din ve mezhep
ayrimi yapmamak; hi¢bir sekilde siyasi ve ideolojik ama¢h beyanda bulunmamak (md. 7).

Davranis ve is birligi Resmfi sifatin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu hizmet i¢cindeki ve disindaki
davranislariyla gostermek (md. 8).

Gorevin yerine getirilmesi Mevzuata uymak ve amirlerce verilen gorevleri yerine getirmek; goérevin iyi ve dogru
yuritiilmesinden amire karsi sorumlu olmak (md. 11).

Amirin Emri

Memur, amirinden aldig1 emri Anayasa, kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi ve yonetmelik hiikiimlerine
aykir goriirse yerine getirmez ve bu aykiriligi emri verene bildirir. Amir emrinde 1srar eder ve emri yaziyla
yenilerse memur emri yerine getirir; bu durumda sorumluluk emri verene aittir. Konusu sug teskil eden
emir hi¢bir surette yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.

PRATIK KURAL

Tereddiide diistiigiiniiz bir talimati yazili olarak isteyin. Yazil talimat hem sizi hem de kurumu korur;
sozlii talimat sonradan ispatlanamaz.

Disiplin

Disiplin hiikiimleri, kamu hizmetinin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaciyla dlizenlenmistir. 657
sayili Kanun'un 125. maddesinde bes ceza tiirii sayilmistir.

CEZA NIiTELIGi

Uyarma Gorevde daha dikkatli davranilmasi gerektiginin yaziyla bildirilmesi.
Kinama Gorevde kusurlu davranildiginin yaziyla bildirilmesi.
Aylhktan kesme Briit ayliktan belirli oranda kesinti yapilmasi.

Kademe ilerlemesinin durdurulmas1  Fiilin agirhgina gore belirli siireyle kademe ilerlemesinin durdurulmasi.

Devlet memurlugundan ¢ikarma Bir daha devlet memurluguna atanmamak tizere memuriyetten ¢ikarma.

= Disiplin cezas1 verilmeden 6nce ilgiliye savunma hakki taninir; savunma alinmadan ceza verilemez.
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Cezalara karsi mevzuatta 6ngoriilen siire icinde itiraz edilebilir; yargi yolu da agiktir.

Siirekli is¢ilerin disiplin islemleri Is Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine gére yiiriitiliir.

Etik Davranis ilkeleri

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yoénetmelik, kamu
gorevlisinden beklenen davranisi ilkeler halinde diizenler. Baslicalar1 sunlardir:

Gorevin yerine getirilmesinde kamu yararini gézetmek.

Hizmet standartlarina uymak ve amaca uygun davranmak.

Saygi, nezaket ve hizmette ayrim gozetmemek.

Yetkinin gorev amaci disinda kullanilmamasi.

Cikar catismasindan kaginmak ve ¢ikar ¢catismasi dogdugunda durumu amire bildirmek.
Hediye almama ve menfaat saglamama.

Kamu mallar1 ve kaynaklarini yerinde, verimli ve tasarruflu kullanmak.

Baglayici agiklamalardan ve gercek dis1 beyandan kacinmak.

Bilgi verme, saydamlik ve katilimcilik.

Yoneticilerin hesap verme sorumlulugu.

Goreve baslarken imzaladiginiz etik sdzlesme, bu ilkelere uyacaginiza dair taahhiidiiniizii icerir ve 6zlik
dosyanizda saklanir.

Gizlilik ve Konugsma Yasaklari

Gorev nedeniyle 6grenilen gizli bilgiler, gorevden ayrilmis olsaniz dahi yetkili makamin izni olmadike¢a
aciklanamaz.

Kurumun faaliyetleri hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo-televizyon kurumlarina bilgi veya
demeg verme yetkisi, kurumun en list yoneticisi ile yetkilendirecegi gorevlilere aittir.

Ogrenci ve personel bilgileri, mevzuatta éngoriilen haller disinda iigiincii kisilerle paylasilamaz (bkz.
Boliim 10). Doner sermaye analiz sonuglari ve tiretici bilgileri de ayni kapsamdadir.

Mali Sorumluluk

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, kamu zararini "mevzuata aykiri karar, islem veya
eylemler sonucunda kamu kaynaginda artisa engel veya eksilmeye neden olunmasi” olarak tanimlar. Kamu
zararina yol agan gorevliler, zararin tazmininden sorumludur.

Harcama siirecinde yer alan her gorevli, kendi isleminden sorumludur.

Tasinir kayitlarinin dogrulugu, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir; laboratuvar
cihazlar1 ve kimyasallar gibi yliksek degerli ve riskli tasinirlarda zimmet ve sayim diizeni 6zellikle
onemlidir.

Belgesiz 6deme yapilmaz; belgenin gercek durumu yansitmamasi da sorumluluk dogurur.

SORUMLULUGUN PAYLASILMAYAN YANI

Mali stireclerde "list makam onaylad1” ifadesi, kendi isleminizin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Her
gorevli, imzaladig1 veya hazirladig1 belgenin gercegi yansitmasindan kendisi sorumludur. Bir islemin
mevzuata uygunlugundan kusku duyuyorsaniz, islemi yapmadan dnce gortsiintizii yazil olarak bildirin.
Sonradan yapilan itiraz, gerceklesmis bir zarar1 ortadan kaldirmaz.
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09 Kalite Yonetim Sistemi ve idari Personelin Rolii

Kalite giivencesi, akademik birimlerin tek basina ytiriitebilecegi bir stire¢ degildir. Kanitlarin
liretilmesi, dosyalanmasi ve raporlanmasi biiyiik 6l¢iide idari personelin isidir.

Kalite Yapisi

Yiiksekogretimde kalite glivencesi, Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen 6lgiitler
cercevesinde yiiriitiiliir. Universite diizeyinde Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatérliigi
(kalite.siirt.edu.tr), birim diizeyinde ise birim kalite komisyonlari ¢alisir. Ziraat Fakiiltesi'nde kalite
stirecleri, dekanin baskanlhiginda ve bir koordinatdriin esgiidimiinde dort ekip (liderlik-ydnetisim-kalite,
egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki) halinde ¢alisan Birim Kalite Komisyonu tarafindan
yliritiiliir. Fakiilte ayrica Program Akreditasyon Birim Komisyonu, Program Izleme ve Giincelleme
Komisyonu ve Danigsma Kurulu eliyle program akreditasyonuna (ZIDEK) hazirlanmaktadir.

Idari personel bu yapinin disinda degil, icindedir. Fakiiltenin kalite komisyonu gérev dagihiminda yaz isleri
personeli bilgi yonetim sistemi 6l¢iitiinden, mali isler personeli finansal yonetim élciitiinden, fakiilte
sekreteri siire¢ yonetimi ile tesis ve altyap1 olciitlerinden, 6grenci isleri personeli ise diploma-
sertifikalandirma ile sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler 6lciitlerinden sorumlu olarak gérevlendirilmistir.
Giincel gorev dagilimi tablosu fakiilte web sayfasinda yayimlanir.

idari Personelin Somut Rolii

ALAN iDARi PERSONELDEN BEKLENEN

Belgelendirme Yiiriitiilen her stirecin kaydinin tutulmasi; kurul karari, tutanak, yazisma ve form
orneklerinin eksiksiz saklanmasi; toplanti tutanaklarinin fakiilte web sayfasinda
yayimlanmak tizere hazirlanmasi.

GoOrev tanimlari Kendi gorev taniminin giincel tutulmasy; is degisikliklerinin birim sorumlusuna
bildirilmesi.
is akis semalan Fiilen uygulanan siirecin semadan farklilastigi durumlarda bunun bildirilmesi ve semanin

giincellenmesi; fakiiltenin 30 is akisi belgesinin giincel tutulmasi.

Hizmet standartlar: Hizmet Standartlari Tablosundaki siirelerin izlenmesi; asilan siirelerin ve nedenlerinin
kayda alinmasi.

Faaliyet raporu ve brifing Birim faaliyet raporu ve yillik brifing dosyasina esas verilerin (islem sayilary, siireler,
gerceklesmeler, 6grenci ve personel sayilari) diizenli olarak derlenmesi.

Anketler Ogrenci memnuniyet, danismanlik memnuniyeti, mezun ve kurum memnuniyeti
anketlerinin uygulanmasina destek verilmesi; sonuglarin ilgili birimlere iletilmesi ve web
sayfasinda yayimlanmasi.

Paydas ve risk analizi Paydas analizi ve risk analizi belgelerinin giincellenmesinde veri saglanmasi.
Di1s degerlendirme ve Kurumsal dis degerlendirme ve program akreditasyonu siireglerinde istenen belgelerin
akreditasyon (kurul kararlari, ders dosyalari, tasinir ve altyapu listeleri, staj kayitlar1) zamaninda ve

dogru bigcimde hazirlanmasi.
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KANITA DAYALI CALISMA

Kalite siireclerinde tek kural sudur: yapilmayan sey belgelenemez, belgelenmeyen sey yapilmamis
sayilir. Bir iyilestirme yaptiginizda li¢ seyi birlikte saklayin: iyilestirmenin gerekeesi (sikayet, anket
sonucu, tespit), alinan karar ve uygulamanin sonucu. Bu ti¢li, kalite dosyasinda tek basina en degerli
kanittir.

Siirekli lyilestirme Dongiisii
Kalite calismalar planla, uygula, kontrol et ve 6nlem al asamalarindan olusan bir déngiiye dayanir. idari bir
stirecte bu dongii soyle isler:

1. Planla: Siirecin nasil yiiriittilecegi yazil olarak belirlenir; is akisi ve sorumlu tanimlanir.

2. Uygula: Siireg, belirlenen akisa gore yiiritiiliir ve kayit altina alinir.

3. Kontrol et: Gergeklesen siire, hata orani ve paydas geri bildirimi degerlendirilir.

4. Onlem al: Tespit edilen aksaklik icin is akis1 giincellenir veya egitim diizenlenir; degisiklik belgelenir.
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10 Bilgi Glivenligi, Kisisel Veriler ve Dijital Sistemler

Idari personel, kurumun en hassas verilerine erisen gruptur: 6zliik dosyalari, 6grenci kayitlari, saghk
raporlari, mali belgeler, staj ve SGK kayitlari. Bu erisim, beraberinde acik bir sorumluluk getirir.

Kullanilan Sistemler

SISTEM NE iCiN KULLANILIR

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi (evrak.siirt.edu.tr). Resmi yazismalarin
olusturulmasi, havalesi, imzasi ve arsivi.

OBS Ogrenci Bilgi Sistemi. Kayit, ders, not, staj ve belge islemleri; Mezun Bilgi
Sistemi.

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi. Maas ve 6deme islemleri.

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Tasinir giris-cikis islemleri, zimmet ve sayim.

Personel bilgi sistemi (Ozliik bilgileri, izin talepleri ve kayitlar.

SGK e-Bildirge Staj yapan dgrencilerin ise giris ve ¢ikis bildirgeleri.

Fakiilte personel portali ve web Fakiilte i¢i duyurular, formlar, is akislari, komisyon ve tutanak yayinlari.

sayfasi

Kurumsal e-posta Resmti bildirim ve yazisma; sistem hesaplarinin dogrulanmasi.

Kurumsal ag ve eduroam Yerleske icinde ve anlagsmali kurumlarda internet erisimi.

Bilgi Guivenligi Kurallari
= Kullanici ad1 ve parolanizi hi¢ kimseyle paylasmayin. Sistem tizerinde yapilan her islem sizin adiniza
kaydedilir.
= Parolanizi diizenli olarak degistirin; kolay tahmin edilebilir parola kullanmayin.
= Masanizdan ayrilirken oturumunuzu kilitleyin.
= Kisisel veri iceren belgeleri masa iistlinde, yazicida veya paylasimli klasérde birakmayin.
= Kurumsal belgeleri kisisel e-posta hesabiniza veya kisisel bulut hizmetlerine aktarmayin.
= Siipheli e-posta eklerini agmayin; kaynagindan emin olmadiginiz baglantilara tiklamayin.

- Sistemde bir giivenlik agig1 veya olagan dig1 bir durum fark ederseniz Bilgi Islem Daire Baskanligina
bildirin.

Kisisel Verilerin Korunmasi

6698 say1l Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, kisisel verilerin islenmesini belirli sartlara baglar.
Fakiiltemiz, 6grenciler icin Ogrenci Genel Aydinlatma Metni ve staj siireci icin Staj Siireci Aydinlatma Metni
yayimlamistir; personel ve basvuru sahipleri i¢in iniversitenin aydinlatma metinleri gecerlidir.

= Amagcla sinirhlik. Bir veriye yalnizca gorevinizin gerektirdigi 6l¢iide erisin. Merak, erisim i¢in gecgerli
bir gerekce degildir.
= Paylasim siir1. Ogrenci notu, adres, telefon, saghk bilgisi, staj ve SGK bilgileri ve benzeri veriler;

mevzuatin izin verdigi haller disinda tgiincii kisilerle paylagilamaz. Ogrencinin velisi de tigiincii kigidir.
Staj yapilan kurumla yalnizca staj i¢in gerekli bilgiler paylasilir.
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= Dogrulama. Telefonla gelen bilgi taleplerinde kimlik dogrulamasi yapilamayacagindan, kisisel veri
iceren bilgi telefonla verilmez.

= Saklama. Veriler yalnizca mevzuatta 6ngoriilen siire boyunca saklanir; siiresi dolan belgeler usuliine
uygun bicimde imha edilir.

= Doner sermaye ve paydas verileri. Analiz talebinde bulunan iiretici ve kurumlarin bilgileri ile analiz
sonuclari da kisisel veri veya ticari sir niteliginde olabilir; ayn1 6zenle korunur.

= fhlal bildirimi. Bir veri ihlali siiphesi dogdugunda gecikmeden birim amirinize ve Bilgi islem Daire
Bagkanligina bildirin.
SIK YAPILAN HATA

Toplu e-posta gonderirken alici adreslerinin "Kime" alanina yazilmasi, tiim alicilarin adreslerinin
birbirine agilmasi demektir ve kisisel veri ihlali olusturabilir. Toplu bildirimlerde gizli alic1 alanini
kullanin.
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11 Hizmet Sunumu: Ogrenci, Akademik Personel ve Dis

Paydaslarla iliskiler

Fakiiltenin disariya bakan yiizi idari birimlerdir. Bir 6grencinin, bir 6gretim elemaninin ya da analiz
icin kapiy1 ¢alan bir lireticinin kurum hakkindaki kanaati, gogu zaman bir islemin nasil karsilandiginda

olusur.

Hizmetin Temel ilkeleri

= Esitlik. Ayn1 durumdaki her basvuru aym bicimde karsilanir. Istisna, ancak mevzuatin éngérdiigii

hallerde yapilir.

= Dogru bilgi. Emin olmadiginiz bir konuda tahmine dayali bilgi vermeyin. "Kontrol edip size bugiin
icinde donerim" demek, yanlis bilgi vermekten her zaman iyidir.

= Siire. Basvuru sahibine islemin ne kadar siirecegi bastan soylenir; Hizmet Standartlari1 Tablosu bunun
dayanagidir. Gecikme olacaksa gerekgesiyle birlikte bildirilir.

= Yoénlendirme. Konu sizin biriminizin gérev alaninda degilse, basvuru sahibini dogru birime
yonlendirin; "bizim isimiz degil" demekle yetinmeyin.

= Kayzit. Sozlii olarak alinan talepler, islem gerektiriyorsa yaziya dontstiirilir. Kaydi olmayan talep

takip edilemez.

Sik Gelen Ogrenci Talepleri

TALEP iZLENECEK YOL

Ogrenci belgesi,
transkript

Kayit dondurma
Not itirazi

Mazeret sinavi
Muafiyet

Yatay gecis

Tek ders sinavi, yaz

okulu

Staj

Kismi zamanl ¢alisma

Kayit silme

Ogrenci bilgi sistemi {izerinden alinabiliyorsa égrenci yénlendirilir; 1slak imzah belge
gerekiyorsa 6grenci islerince diizenlenir (2 giin).

Kayit dondurma dilekgesi ve mazereti belgeleyen ek ile basvuru alinir; talep Fakiilte
Yonetim Kurulu giindemine hazirlanir (15 giin).

flan edilen siire icinde sinav notuna itiraz dilekgesi alinir; ilgili gretim elemanina iletilir ve
sinav sonuglarina itiraz degerlendirme formu ile sonuglandirilir.

Vize mazeret sinavi basvuru dilekgesi ve mazeret belgesi alinir; talep yonetim kurulu
kararina baglanir (10 is giini).

Ders muafiyet dilekeesi, transkript ve onayli ders igerigi alinir; béliim intibak komisyonu
goriisiiyle sonuglandirilir (7-10 giin).

flgili bagvuru dilekgesi ve ekleri alinir; basvuru takvimi ve kontenjan bilgileri esas alinir;
ayrilan 6grenci igin Yatay Gegise Engel Yoktur Belgesi diizenlenir.

flgili bagvuru dilekgesi ilan edilen tarihler icinde alinir; tek ders sinavi ydnetim kurulu
karariyla sinavlarin bitiminden sonra 15 giin i¢cinde yapilir.

Staj basvuru formu ve dilekgesi, staj stireci aydinlatma metni alinir; kurum disi stajlarda
kabul yazisi bahar yariyili sonu sinavlari baglamadan dekanliga ulagsmalidir. SGK ise giris
bildirgesi 2 giin i¢cinde yapilir; staj sonunda degerlendirme formu kapali zarfla alinir, kabul
edilen staj 2 gilin icinde sisteme islenir.

Basvuru formu, kimlik fotokopisi, fotograf ve banka hesap bilgisi alinir (2 hafta); puantajlar
izleyen ayin ilk haftasinda gonderilir.

Dilekce ve ilisik kesme belgesi (vekil icin noter onayli vekaletname) alinir (2 giin).
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Dis Paydas Talepleri: Analiz ve Danismanhk

Fakiiltenin laboratuvarlar1 déner sermaye kapsaminda iireticilere, firmalara ve kamu kurumlarina toprak,
bitki, su ve diger analiz hizmetleri ile danismanlik ve bilirkisilik hizmeti verir. Bu talepler kisisel
basvurularda dilek¢e, kurumsal bagvurularda resmi yaziyla alinir; analiz 10-30 giin, danismanlik 10 giin ile
bir y1l arasinda, bilirkisi gorevlendirmeleri 10 giin igcinde sonuglandirilir. Ucret tarifesi ve 6deme usulii
Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiince belirlenir; bagvuru sahibine siire, licret ve sonug teslim sekli bastan
aciklanir.

Ozel Gereksinimli Ogrenci ve Personel

Engelli veya 6zel gereksinimli 6grenci ve personelin hizmete erisimi, idari birimlerin dogrudan sorumluluk
alanindadir. Fakiiltede bir Engelli Ogrenci Danismanlik Birimi bulunur; birim temsilcisi bir 6gretim iiyesi,
idari tiyesi Fakiilte Sekreteridir.

= Basvurusunu yazili olarak iletmekte giicliik ceken kisilere destek olun; gerekiyorsa dilekceyi birlikte
hazirlayin.

= Fiziksel erisimde glicliik yasayan bir basvuru sahibini bekletmeden karsilayin; miimkiinse islemi
erisilebilir bir alanda tamamlayin.

« Ders, sinav, laboratuvar ve arazi uyarlamalarina iliskin talepleri ilgili béliime ve Engelli Ogrenci
Birimi'ne iletin.

= Erisilebilirlikle ilgili bir aksaklik gérdiigliniizde bunu bildirmek de gorevin bir parcasidir.

Dilekge ve Bilgi Edinme
= Dilekge hakki ve bilgi edinme hakki anayasal haklardir; kurum bu basvurulari belirli siireler icinde
cevaplamakla yiikiimliidiir (bkz. Béliim 05). CIMER basvurulari SiU.IA-395 is akisina gére yiiriitiliir.

= Dilek¢ede basvuru sahibinin adi, soyadi, imzasi1 ve adresi bulunmalidir; bu unsurlari tasimayan
dilekgeler isleme konulmaz.

= Basvuru, kurumun gorev alaninda degilse ilgili kuruma gonderilir ve bagvurana bildirilir.

= Bilgi edinme basvurularinda, istenen bilginin gizlilik kapsaminda olup olmadig1 énce degerlendirilir.

Sikayet ve Oneriler

Sikayet, kurumun kendisini diizeltmesi i¢in en hizli geri bildirim kanalidir. Gelen sikayet kayda alinir, ilgili
birime iletilir ve sonucu basvurana bildirilir. Tekrarlayan sikayetler, is akisinda bir aksaklik bulundugunun
gostergesidir ve kalite calismalarina girdi olusturur.

Akademik Birimlerle Calisma

= Boliim bagkanliklari ile idari birimler arasindaki iliski hiyerarsik degil, is birligine dayalidir.

= Kurul giindemine girecek konularda boliimden gelen teklifin eksiksiz olmasi, siirecin hizlanmasini
saglar; eksik evrak en sik karsilasilan gecikme nedenidir.

= Sinav ve ders programyi, staj takvimi, teknik gezi ve arag talepleri gibi ortak islerde takvim 6nceden
paylasilir; son giline birakilan talepler hata riskini artirir.

= Laboratuvar sarf malzemesi ve kimyasal alimlarinda teknik sartname sorumlulugu talep eden 6gretim
elemanina, usul sorumlulugu satin alma birimine aittir; iki tarafin erken goriismesi iade ve gecikmeleri
onler.
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12 Yerleske Olanaklari ve Sosyal Yasam

Kezer Yerleskesi'nde personelin yararlanabilecegi olanaklar ve bunlara nasil erisilecegi.

Beslenme
= Yerleskedeki yemekhanelerde 6gle yemegi hizmeti verilir. Glinliik ment liniversitenin internet
sayfasindaki yemek listesinden takip edilebilir.

= Yerleske icindeki kantin ve kafeteryalar ek alternatif sunar.

Saghk

= Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 blinyesindeki mediko saglik biriminden yararlanabilirsiniz.

» [s kazasi veya isle ilgili bir saghk sorununda durum derhal birim amirine bildirilir ve kayda alinir.
Laboratuvar, sera ve arazi alanlarinda gérev yapan personel i¢in koruyucu ekipman ve is sagligi
kurallar1 ayrica uygulanir.

= Isyeri saglik ve giivenlik hizmetleri kapsaminda diizenlenen egitimlere katilim zorunludur.

Kitiiphane

Merkez Kiitliphane yerleske icindedir. Personel olarak basili koleksiyondan 6diing alma ve abone veri
tabanlarindan yararlanma hakkiniz vardir. Kiitiiphane ayrica kaynak tarama ve veri tabani kullanimi
konusunda egitimler diizenlemektedir.

Spor ve Kiiltiir

= Yerleskede agik ve kapali spor tesisleri bulunmaktadir; kullanim i¢in Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina 6nceden talepte bulunulur.

» Universitede diizenlenen kiiltiirel etkinlikler, konferans ve soylesiler ile fakiiltenin Akademik
Soylesiler dizisi personele de aciktir.

Barinma ve Lojman

Kamu Konutlar1 Yonetmeligi kapsaminda lojman tahsisi yapilmaktadir. Lojman talep formu doldurularak
basvuru yapilir; tahsisler ilan edilen donemlerde ve yonetmelikte 6ngoriilen siralamaya gore
gerceklestirilir. Giincel basvuru dénemi ve kosullar1 i¢in idari ve Mali Isler Daire Baskanligina basvurunuz.
Universitenin misafirhanesi (Turizm ve Spor Egitim Uygulama Merkezi) kisa siireli konaklama icin
kullanilabilir.

Ulasim

= Kezer Yerleskesi, Siirt merkeze yaklasik on kilometre uzakliktadir.

= Personel servisi bulunup bulunmadig, giizergah ve saatler donemsel olarak belirlenir; glincel bilgi i¢cin
Fakiilte Sekreterligine veya Idari ve Mali isler Daire Bagkanligina bagvurunuz.

= Ozel aracinizla yerleskeye giris yapabilmek i¢in ara¢ plakanizin giivenlik sistemine tanimlanmasi
gerekir.
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Kimlik Karti

Personel kimlik kartiniz yerleske icinde kimlik gosterimi, birim kapilarina erisim ve kurum i¢i hizmetlerden
yararlanma amaciyla kullanilir. Kartin kayb1 halinde derhal ilgili birime bildirimde bulunulur.

Kisisel Gelisim

Personel Daire Baskanligy, idari personele yonelik hizmet ici egitim programlari diizenlemektedir. Bu
programlar hem mesleki bilgi hem de kisisel gelisim alanlarini kapsar. Katilim, 6zliik dosyaniza islenir ve
gorevde yiikselme stireclerinde dikkate alinabilir.
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EK A Goreve Baslama Kontrol Listesi

Asagidaki listeyi yazdirip isaretleyerek ilerleyebilirsiniz.

BiRiINCi GUN

a
(|
a
a

iLK

Ooo0oooonobooon

LK

O o0oo0ooo0oao

LK

Ooo0oooo0oonoad

Atama onay1 teblig alindi.
Goreve baslama dilekgesi verildi ve tutanak imzalandu.
Fakiilte Sekreterligine kayit yapildi.

Birim, birim sorumlusu ve ¢alisma odasi 6grenildi.

HAFTA

Ozliik belgeleri Personel Daire Baskanligina eksiksiz teslim edildi.

Yemin belgesi imzalandu.

Kamu gorevlileri etik sozlesmesi imzalandi.

Mal bildirimi verildi.

Aile durumu bildirimi verildi.

Kurumsal e-posta hesabi acild1.

EBYS kullanic1 yetkisi tanimlands; gerekiyorsa e-imza basvurusu yapildi.

Personel bilgi sistemi erisimi saglandi; gérevin gerektirdigi OBS, KBS veya tasinir sistemi yetkisi alind.
Fakiilte personel portal erisimi agildi.

Personel kimlik karti alindi.

AY
Anlasmali bankada hesap ag¢ildi ve IBAN mali isler birimine bildirildi.

Gorev tanimi yazili olarak teslim alindi.

Temel is saglig1 ve giivenligi egitimine katilindi.

Gerekli koruyucu ekipman teslim alindi.

Oda ve demirbas zimmeti kontrol edildi.

Birimin yirittigl stiregler, is akislar1 ve Hizmet Standartlar1 Tablosu incelendi.

Uc Ay

Sik kullanilan formlarin nerede bulundugu 6grenildi.

Kiitiiphane tiyeligi ve veri tabani erisimi a¢ild1.

Arag plakasi yerlegke giris sistemine tanimlandi (kullanilacaksa).

Birimin bir yillik is takvimi ve yogun donemleri (kayit, sinav, staj SGK, yil sonu) 6grenildi.
Birlikte ¢alisilan rektorlik birimlerindeki muhataplar tanindu.

Fakiilte kurullarinin isleyisi ve karar yazim usulii 6grenildi.

Standart Dosya Plani ve arsiv diizeni incelendi.

Kalite komisyonundaki goérev alani ve beklenen kanitlar 6grenildi.

Hizmet i¢i egitim programlar: takip edilmeye baslandi.
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EK B Birim Bazinda Form Dizini

Asagidaki formlar fakiiltenin internet sayfasinda (Kalite Yonetim Sistemi —» Formlar; Ogrenci Bilgi
Paketi — Dilek¢e ve Formlar) ve Personel Daire Baskanligi'nin form sayfasinda yayimlanmaktadir.
Formlarin giincel stiriimtni her kullanimdan 6nce siteden indiriniz.

Yazi ve Personel isleri Formlari

FORM NE ZAMAN KULLANILIR

Genel Dilekce Formu Ozel bir formu bulunmayan her talepte.

izin Déniisii Goreve Baslama Belgesi izin bitiminde goreve déniildiigiinde.

Siirekli isci izin Formu Siirekli isgilerin izin taleplerinde.

Mal Bildirim Formu Goreve baslarken ve yenileme donemlerinde.

Aile Durumu Bildirimi Formu Goreve baslarken ve aile durumunda degisiklik oldugunda.
Kisisel Nakil Bildirim Formu Kurum veya birim degisikliginde.

ilisik Kesme Belgesi Istifa, yer degistirme veya emeklilik nedeniyle ayrilista.

Lojman Talep Formu Lojman basvurusunda.

Yolluklu (39. Madde) Gorevlendirme Formu Yolluk 6denecek gorevlendirmelerde.

Toplanti Tutanag - Tutanak Formu Kurul, komisyon ve danigsma kurulu toplantilarinin ve tespitlerin

kayda gecirilmesinde.

Kurum Memnuniyeti Anketi Kalite ¢alismalar1 kapsaminda anket doneminde.
Ogretim Elemani Siire Uzatimi Formlari Akademik personelin goérev siiresi uzatimi islemlerinde.
Sill.FR-1473 Bilimsel ve Sanatsal Etkinliklere Yurt i¢i/dis1 bilimsel etkinlik destegi basvurularinda.

Katilimi Destekleme Basvuru Formu

Tahakkuk ve Mali islem Formlari

FORM NE ZAMAN KULLANILIR

KBS Sifre Talep Formu Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi erisimi
gerektiginde.

ihtiyac Belgesi Formu Mal veya hizmet alim siirecinin baslangicinda.

Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi Teslim alinan mal veya hizmetin kabuliinde.

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi Kullanim dis1 kalan tasinirlarin kayittan ¢ikarilmasinda.

Tasinir islem Fisi - Zimmet Belgesi Tasinir giris, ¢ikis ve zimmet islemlerinde.

Odeme Emri Teslim Tutanagi Odeme emri belgesinin teslim edilmesinde.

Jiiri Uyeligi Ucret Beyam Jiiri gérevlerine iliskin 6demelerde.

Déner Sermaye Hesabina Alinan isler Tablosu Doner sermaye kapsamindaki analiz ve danismanlik islerinin
bildiriminde.
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FORM NE ZAMAN KULLANILIR

Yolluk Bildirimi Gorevlendirme sonrasi harcirah 6demesinde.

Ogrenci isleri Formlar

Genel Dilek¢ce Formu Ozel bir formu bulunmayan égrenci taleplerinde.

Kayit Dondurma Dilekgesi Ogrencinin kaydimi dondurma talebinde.

Kayit Sildirme Dilekgesi Ogrencinin kendi istegiyle kayit sildirmesinde.

Ders Muafiyet Dilekgesi Baska kurumda alinan derslerden muafiyet talebinde.

Vize Mazeret Sinavi Basvuru Dilekcesi Ara sinava mazereti nedeniyle giremeyen 6grencinin
basvurusunda.

Sinav Notuna itiraz Dilekcesi - Sinav Sonuclarina Not itirazi basvurusunda ve itirazin 6gretim elemaninca

itiraz Degerlendirme Formu degerlendirilmesinde.

Tek Ders Sinavi Bagvuru Dilekcesi Mezuniyet i¢in tek dersi kalan 6grencinin bagvurusunda.

Yaz Okulu Basvuru Dilekcesi Yaz okulu kayit déneminde.

Yatay Gecis Basvuru Dilekg¢esi (Kurumlararasi - Yatay gecis basvurularinda.

Merkezi Yerlestirme)

Yatay Gecise Engel Yoktur Belgesi Fakiilteden ayrilarak yatay gecis yapacak 6grenci i¢in.

Ogretim Uyesi Onay Formu Ogretim iiyesi onay1 gerektiren 6grenci islemlerinde.

Ders Programi Formu - Sinav Programi Formu Doénemlik ders ve sinav programlarinin bildirilmesinde.

Staj Basvuru Dilekgesi - Staj Bagvuru Formu - Staj Zorunlu yaz stajinin basvuru, yiiriitme ve degerlendirme

Defteri - Staj Degerlendirme Formu - Staj Siireci asamalarinda.

Aydinlatma Metni

Ogrenci Genel Aydinlatma Metni Kayit ve 6grenci islemlerinde kisisel verilerin islenmesine iliskin
bilgilendirmede.
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EK C iletisim Rehberi ve Kisaltmalar

Fakiilte ve rektorliik birimlerinin iletisim bilgileri, kisaltmalar ve kaynaklar.

Fakiilte
Adres Siirt Universitesi Ziraat Fakiiltesi Dekanlig), Kezer Yerleskesi,
Batman Yolu 10. km, Merkez, 56100 Siirt
Telefon 0484 212 11 11 - Dekanlik dahili 2803 - Fakiilte Sekreterligi dahili
2804
E-posta ziraat@siirt.edu.tr
internet sayfasi ziraat.siirt.edu.tr

Fakiltenin idari Kadrosu

AD SOYAD GOREV

Omer Uce Fakiilte Sekreteri V.

Ayse Adin Yazi Isleri ve Personel isleri

Cetin Oztiirk Ogrenci isleri

Cihan Orak Mali Isler (Mutemetlik ve Tahakkuk)
Metin Beger Tasinir islemleri ve Destek Hizmetleri

Dahili telefon numaralari ve kurumsal e-posta adresleri Fakiilte Sekreterliginden temin edilebilir. Kadro
bilgileri fakiiltenin resmi internet sayfasindaki personel listesine dayanmaktadir.

Kurumsal internet Adresleri

Fakiilte duyurulari, formlar, is akislari, gérev tanimlar, ziraat.siirt.edu.tr
hizmet standartlar1

Universite ana sayfasi ve yemek listesi www.siirt.edu.tr
Personel Daire Baskanligl, formlar ve mevzuat pdb.siirt.edu.tr
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg oidb.siirt.edu.tr
Ogrenci bilgi sistemi ve Mezun Bilgi Sistemi obs.siirt.edu.tr
Elektronik belge yonetim sistemi evrak.siirt.edu.tr
Bilgi islem Daire Bagkanhig1 ve destek talebi bidb.siirt.edu.tr
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi sksdb.siirt.edu.tr
Kiitiiphane ve veri tabanlari kutuphane.siirt.edu.tr
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NE iGiN ADRES

Kalite Koordinatoérlugii kalite.siirt.edu.tr

Bilimsel arastirma projeleri siubap.siirt.edu.tr

Engelsiz Universite Birimi engelsizuniversite.siirt.edu.tr

Mevzuat mevzuat.gov.tr

Kamu hizmetleri ve hizmet dékiimii turkiye.gov.tr
Kisaltmalar

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri

CIMER Cumhurbaskanlhig iletisim Merkezi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

KVKK Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

OBS Ogrenci Bilgi Sistemi

PiGK Program izleme ve Giincelleme Komisyonu

PUKO Planla - Uygula - Kontrol Et - Onlem Al déngiisii

SGK Sosyal Giivenlik Kurumu

SKS Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

YOK Yiiksekogretim Kurulu

YOKAK Yiiksekogretim Kalite Kurulu

ZIDEK Ziraat, orman ve su iiriinleri fakiilteleri egitim programlarini degerlendiren, YOKAK

tescilli akreditasyon kurulusu

Kaynaklar

Bu kitapcik; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 4857 sayili is
Kanunu, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Kanun, 6698 sayil Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Siirt Universitesi
Ziraat Fakiiltesi Staj Yonergesi, Hizmet Standartlar1 Tablosu, Kalite Politikasi, gorev tanimlar ve is akiglari
ile Siirt Universitesi ve Ziraat Fakiiltesi resmi internet sayfalari esas alinarak hazirlanmstir.

Fakiilte hakkinda genel bilgiler ile misyon, vizyon ve kalite politikas1 metinleri fakiiltenin resmi internet
sayfasindan alinmistir.
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GECERLIiLiK VE GERi BiLDiRIiM

Bilgiler 2026-2027 akademik yil1 i¢in, kitap¢igin hazirlandig: tarihteki mevzuat esas alinarak
derlenmistir. Mevzuat degisiklikleri saklidir; bir hak veya siire s6z konusu oldugunda yiirtirlikteki
mevzuat esas alinir. Ayrintili gérev tanimlari ve is akis semalari i¢in fakiiltenin kalite yonetim sistemi
belgelerine bakiniz. Eksik, hatali veya giincelligini yitirmis bir bilgi fark ederseniz ziraat@siirt.edu.tr
adresine bildirin. Bir sonraki siiriimde diizeltilecektir.
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Sorulariniz icin dogru adresler

Bu kitapgik, fakiiltedeki isleyisin tamamini degil; en sik ihtiya¢ duyacaginiz bilgileri bir araya getirir.
Kitapgikta bulamadiginiz her konuda asagidaki adreslerden yardim isteyebilirsiniz.

Ziraat Fakiiltesi Dekanligi

Siirt Universitesi Kezer Yerleskesi, 56100 Siirt

Telefon: 0484 212 11 11 - Dekanlik dahili 2803 - Fakiilte Sekreterligi dahili 2804
E-posta: ziraat@siirt.edu.tr - Web: ziraat.siirt.edu.tr
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