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IDARI PERSONEL ATAMA PROSEDURU

1-AMAC: Kirklareli Universitesinde idari personelin atama islemlerinin; kanun ve yonetmeliklere
uygun olarak yapilmasi i¢in usul ve esaslarin belirlenmesidir.

2-KAPSAM: Kirklareli Universitesine atanacak idari personelin atama islem faaliyetlerini kapsar.

3-SORUMLULAR: Kirklareli Universitesinde gorev yapan tiim akademik ve idari teskilat yoneticileri ve
ist yonetim bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4-TANIMLAR:

e Atama Islemleri
Kamu Personeli Segme Sinavina (KPSS) Gore Yapilacak Atamalar
Sosyal Hizmetler Kanununa Gore Yapilan Atamalar
Terorle Miicadele Kanununa Gore Yapilacak Atamalar
Engelli Memur Se¢me Smavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar
Yeniden Atanma

5- UYGULAMA:
5.1 Idari Personel istihdam Islemleri

5.1.1 Atama Islemleri
Atama Islemleri asagidaki basliklar dogrultusunda gerceklestirilir. Atama onaylari, aksi bir durum
belirtilmedik¢e, Personel Daire Baskanligi ve Genel Sekreterlik tarafindan Rektdre sunulur.
Atama Onaylar1; Devlet Personel Baskanligma, Tahakkuk Sube Miidiirliigiine, Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina ve ilgili birimlere gonderilir.

5.1.2 Kamu Personeli Se¢me Sinavina (KPSS) Gore Yapilacak Atamalar
“Kamu Gérevlerine Ilk Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel Y&netmelik”
uyarinca KPSS yoluyla alinacak personelin sayi, unvan, nitelik ve mezun olduklar1 okullar1
bildiren, DPB’nin web sayfasinda yer alan KPSS sonucuna gore yerlestirilmesi talep edilen
kadrolara iligkin bilgi formu doldurulur. Hazirlanan form kontrol edildikten sonra ¢iktis1 almarak
DPB’ye gonderilir.
Nitelik kodlarna goére OSYM tarafindan yerlestirilen adaylarm listesi e-mail yoluyla
Universitemize bildirilir. Listede isimleri bulunan adaylar i¢in Universitemizin web sayfasinda
belirtilen belgelerle birlikte evraklarini teslim edecekleri tarih bildirilerek basvuruda bulunmalari
saglanir. Adaylarin uygunlugunu arastirmak tizere kurulmus olan komisyonca bagvuruda bulunan
adaylarin nitelikleri degerlendirilir. Bagkanlik¢a, DPB’ye bildirilmis olan niteligi tasimayan aday
varsa atamast yapilmaz ve DPB e-uygulama sistemindeki KPSS Yerlestirme Bildirimi Formu
doldurulur ayrica adi gecen Baskanliga yazi ile de gonderilir. Atama sonucu goreve baslatilanlar
ve niteligi uymadig1 gerekgesi ile atamasi yapilamayan adaylar, DPB e-uygulama sistemine giris
yapilarak ayri listeler halinde, yazili olarak DPB’ye ve OSYM’ye on bes giin i¢inde bildirilir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Mesut GENC Hilya TUC Prof.Dr.Biilent SENGORUR
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5.1.3 Sosyal Hizmetler Kanununa Gore Yapilan Atamalar
“Sosyal Hizmetler Kanunu” nun Ek 1 inci maddesine gore istihdam edilecek hak sahipleri i¢in
her yilbasindaki hangi statiide olursa olsun serbest kadro mevcutlarinin binde biri nispetindeki
kadro sayilar1 tespit edilerek DPB tarafindan subat ay1 sonuna kadar Universitemize bildirilir. Bu
kadrolarin unvan olarak dagilimi nisan ay1 sonuna kadar DPB’ye bildirilir.
Universitemize yapilan atamalarda, yerlestirilen adaym giivenlik arastirmasi ve arsiv sorusturmasi
yapilarak, olumlu oldugu takdirde atama onaymnin alinmasi ile birlikte diger kanunlardaki
hiikiimlere bakilmaksizin ve bagka bir isleme gerek kalmaksizin teklif yapilan kadrolar ihdas,
tahsis ve vize edilmis ve Universitemizin 190 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname eki ilgili cetvel
ve bolimlerine eklenmis sayilir. Bu sekilde ihdas edilen kadrolar, herhangi bir sekilde
bosalmasi halinde baska bir isleme gerek kalmaksizin iptal edilmis sayilir.
Universitemize yerlestirilen hak sahiplerine iliskin bilgiler gdreve baslama tarihinden itibaren en
gec bir ay i¢inde Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi ile DPB’ye gonderilir.

5.1.4 Terorle Miicadele Kanununa Gore Yapilacak Atamalar
“Terorle Miicadele Kanunu” nun Ek 1 inci maddesine gore istihdam edilecek personel igin
memur kadrolar1 ile sozlesmeli personel pozisyonlarinin ve siirekli is¢i kadrolarinin %2’si  hak
sahiplerinin istihdami i¢in ayrilir. Ayrilan %2 oranidaki kadro ve pozisyonlarin unvan ve sayisi
her yilin Subat ve Agustos aylarinin son giiniine kadar Devlet Personel Baskanligi e-uygulama
sistemi iizerinden bildirilir. Devlet Personel Baskanligi tarafindan yerlestirmeler yapilir.
Yerlestirilen aday giivenlik arastirmasi ve arsiv sorusturmasi yapilarak, olumlu oldugu takdirde
atama onaynin alnir.
Atama teklifinin intikalinden itibaren otuz giin i¢inde atama iglemleri yapilir. Atama ve goreve
baslatma iglemlerinin sonucu islemlerin tamamlanmasini takip eden onbes giin i¢inde DPB’ye
bildirilir.

5.1.5 Engelli Memur Se¢cme Sinavina (EKPSS) Gore Yapilacak Atamalar
“Devlet Memurlar1 Kanunu” nun 53 {incii maddesi uyarinca ¢alistirilacak engelli personel sayisi
ve nitelikleri her yilin Ekim ay1 sonuna kadar DPB sistemine girilir. (Eyliil ay1 sonu itibariyle
dolu kadro sayis1 baz alinarak %3 hesaplanir.)
EKPSS smavi ile yerlestirilen adaylarin listesi e-mail yoluyla Universitemize bildirilir. Listede
isimleri bulunan adaylara tebligat yapilir ve basvuruda bulunmalar1 saglanir. Adaylarin aranilan
niteliklere uygunlugunu arastirmak iizere komisyon kurulur. Niteliklere uyan adaylarin giivenlik
arastirmasi ve arsiv sorusturmasi yapilarak, olumlu oldugu takdirde atama onayinin alinir.

5.1.6 Yeniden Atanma

“Devlet Memurlar1 Kanunu” nun 92 inci maddesi uyarinca memuriyetten istifa etmis ve
Universitemizde yeniden gorev almak isteyen kisiler dilekge ve 6zgegmisiyle birlikte Baskanliga
bagvururlar. Personel Daire Bagkani ve Genel Sekreter kurumun ihtiyaglari, bagvuran kiginin
nitelikleri vb hususlarda degerlendirme yapar. Atanmasi uygun bulunanlar i¢in DPB’ den atama
izni istenir.

Yeniden atanmast DPB tarafindan olumlu goriilenler igcin giivenlik arastirmasi ve arsiv
sorusturmasi yapilarak, olumlu oldugu takdirde atama onayinm alinir. Yeniden atanmasi uygun
goriilmeyenlerin atama iglemi yapilmaz ve ilgili kisiye bilgi verilir.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Mesut GENC Hilya TUC Prof.Dr.Biilent SENGORUR
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6-ILGILI DOKUMANLAR:
6.1 D1s Dokiimanlar:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Engelli Kamu Personeli Se¢me Smavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna
Alinmalar1 Hakkinda Y 6netmelik

3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunun Ek 1. Maddesi

Terdrle Miicadele Kanunu Kapsaminda Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Istihdam
Edilecekler Hakkinda Yonetmelik

2888 Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kanunu

Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Tanmnan Istihdam Hakkmin Kullanimina
Iliskin Y &netmelik

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
Mesut GENC Hilya TUC Prof.Dr.Biilent SENGORUR
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