i SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI [poksman No PRS -01
Yabanci Diller Yiiksekokulu ilk Yaymn Tarihi 03.01.2022
!:LL'“ Revizyon Tarihi =
YRR Gelen Evrak Kayit iSLEMI Bovizyon No ]
Is Akist Sayfa No 01/01

DIiLEKCE, BELGE,

EVRAK

"

F 3 =

Fiziksel Gelen Evraklar
Elektronik Belge Yonetim (EBYS)

Dilekge, Gizli Evrak Vs.
Uzerinden Gelen Evraklar Evrak
Kayit Islemi Yapilir.
:
i w
i 5 EBYS Uzerinden Gelmeyen
f

¥ Evraklar Taranarak EBYS
Uzerinden Evrak Kayit islemi

EBYS Gelen Kayit Yiiksekokul Yapilir.

Sekreteri Tarafindan Ilgili Birimlere
Havale Islemleri Yapilir.

P

EBYS Gelen Kayith Evrak
Yiiksekokul Sekreteri

_ Tarafindan llgili Birimlere
Hgili Birimin Gelen Evrag: Havale islemi Yapilir.
Kayit Eder. Gerekli

Yazisma ve Islemlerini

Yapar.

o
5

ligili Birim Gelen Evrag Kayit Eder
ve Gerekli Yazisma [slemlerini

Yapar.
ILGILI DOSYAYA -
KALDIRILIR g
ILGILIi DOSYAYA KALDIRILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA

Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI |pokiman No PRS -02
Yabanci Diller Yiiksekokulu ik Yaymn Tarihi 03.01.2022

L IRevizyon Tarihi L

YABANCI DILLER

YUKSEKOKULU GIDEN EVRAK KAYIT iSLEMI Revizyon No ’

Is Akisa Sayfa No 01/01

DILEKCE,
BELGE, EVRAK

Fiziksel Evrak (Dilekge, Gizle vb.)
Elektronik Belge Y6netimi Sistemi
Uzerinden Evrak Olusturulur,

Evrak Word Formatinda

Olugturulur Ve Evrak Islak
) ) j Imzalandiktan Sonra EBYS
Elektronik Belge Yépetlm i . Uzerinden Giden Evrak
Sisteminde Bulunan Imza Rotasi Kayd1 Yaptlir.
Tamamlanir. \,
" KURUM iCi . KURUM DISI
ligili Birimin “\E KEP Sistemi iizerinden ff Evrak Ilgili Birim veya
EBYS Islem § veya Posta Yolu lle Kisiye Elden Veya Posta
Bekleyenlerine Ilgili Kurum Yada Yolu Ile Génderilir.
Diiser. j Kisilere Gonderilir.
Yetkili Kisi EBYS |
Uzerinden Evrak E
Kaydini Yapar. E
Hazirlayan Kontrol Onay
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Dog.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI [pokiman No PRS-06
& ~ Yabanci Diller Yiiksekokulu lik Yayin Tarihi Uid e
i—l[" Revizyon Tarihi
YUKSEKOKULU [ZINLER Revizyon No
Is Ak Sayfa No 01/01
#MMMW
f‘f}
rd
{ PERSONEL

IZINLERI

YILLIK iZIN

"Hizmet Yil1 1-10 y1l arasi i¢in 20 giin

* 10 yil fazlas1 hizmeti olanlar 30 giin
Personel, https://sdunet.sdu.edu.tr adresinde bulunan
SDUNet Platformunun "Kisisel" modiiliinden ;

IZIN AL sekmesinden izin islemlerini olusturur. L
MAZERET 1ZNI

Babalik — 10 Giin
Eviilik — 7 Giin
Oliim — 7 Giin
Diger Durumlar (Babalik, evlilik, 6liim halleri disinda
zorunlu sebeplerden dolay1 toptan veya boliimler halinde
10 GUN)
Siit Izni — (Analik iznin bitiminden sonra; Ilk 6 ay 3 saat,
Ikinci Al Ay 1,5 Saat)
HASTALIK iZNi
(Uzun Siireli Hastaliklar Kanser, Verem ve Akil Hastaligi gibi

tedaviye ihtiya¢ gosteren hastalik halinde 18 Aya kadar ve diger
hastaliklarda 12 Aya Kadar.)

AYLIKSIZ iZiN

Dogum Sebebiyle — 24 Ay
Hizmet Yili Dolanlar (5 yilin1 dolduranlar 1 yil)
Askerlik — Askerlik Siiresince

Hastalik raporunun aslinin veya 6rneginin

ayn1 giin i¢erisinde birime teslim edilir.

Birim Personel Isleri Personeli tarafindan

SIHHI IZIN Formu diizenlenir ve e imzaya
Gonderilir.

45
&

TUM iZIN FORMLARININ BIRER SURETI
PERSONELIN OZLUK DOSYASINA
TAKILIR.

Hazirlayan Kontrol Onay
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI



SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST [y No | PRs-01 |

Yabanci Diller Yiiksekokulu mm

Revizyon Tarihi

YABANCI BiLLER X ,
YUKSEKOKULU Gelen Evrak Kayit ISLEMI
Is Akis

Revizyon No

Sayfa No

DILEKCE, BELGE,

EVRAK

g

Fiziksel Gelen Evraklar

Elektronik Belge Ydnetim (EBYS) Dilekge, Gizli Evrak Vs.

Uzerinden Gelen Evraklar Evrak
Kayit Islemi Yaptlir.

};
| EBYS Uzerinden Gelmeyen
. _Evraklar Taranarak EBYS
Uzerinden Evrak Kayit islemi
EBYS Gelen Kayit Yiiksekokul Yapilr.
Sekreteri Tarafindan Ilgili Birimlere
Havale Islemleri Yapilir. §
|

EBYS Gelen Kayitli Evrak
Yiiksekokul Sekreteri
J

Tarafindan Ilgili Birimlere

[igili Birimin Gelen Evrag Havale Islemi Yapilrr.

Kayit Eder. Gerekli
Yazigma ve Islemlerini
Yapar.

E

=
E

v
b

[1gili Birim Gelen Evragi Kayit Eder
ve Gerekli Yazigma Islemlerini
Yapar.

ILGILI DOSYAYA
KALDIRILIR

i

ILGILI DOSYAYA KALDIRILIR.

Hazirlayan Kontrol

Onay
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA

Dog¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI
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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No PRS -02
£ Yabanai Diller Yiiksekokulu ik Yayin Tarihi 03.01.2022

Lv Revizyon Tarihi N
YABANCI DiLLER . . i ==
YUKSEKOKULU GIDEN EVRAK KAYIT ISLEMi Revizyon No -

Is Akigr Sayfa No 01/01

DILEKCE,
BELGE, EVRAK

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
Uzerinden Evrak Olusturulur.

Fiziksel Evrak (Dilekge, Gizle vb.)

SR

'z:‘?z

Elektronik Belge Y&6netim
Sisteminde Bulunan imza Rotasi
Tamamlanir.

Evrak Word Formatinda
Olugturulur Ve Evrak Islak
Imzalandiktan Sonra EBYS
Uzerinden Giden Evrak
Kaydi Yapilir,

e

%

-

“;ﬂf qer_«ééi(URUM I i "E?_é_\.

KURUM DISI

[lgili Birimin KEP Sistemi iizerinden

EBYS islem veya Posta Yolu ile
Bekleyenlerine llgili Kurum Yada
Diiger. Kisilere Gonderilir.

Yetkili Kisi EBYS
Uzerinden Evrak
Kaydim Yapar.

Kontrol
Mustafa KAHYA

Hazirlayan
Hacer SARIBAS

||
i

- 4

&
Y 4

(Evrak Igili Birim veya

Kisiye Elden Veya Posta
Yolu ile Génderilir.

Onay
Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




FW SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST [oraman g

Yabana Diller Yiiksekokulu PRS - 03

E . ilk Yaymn Tarihi 03.01.2022

Revizyon Tarihi
YABANCI DiLLER

YUKSEKOKULL OZLUK DOSYASI OLUSTURMA Revizyon No

L Is Alag: Sayfa No 01/01

Akademik ve idar:j Personelleri nin
Her Biri I¢in Ozliik Dosyasi
Olusturulur.

(657 Sayih Devlet Memurlari Kanununun
109.Maddesi Geregince)

Ozliik Dosyasinin Di1s Kapagina Personelin
Fotografi, Kurum Sicil Nosu, TC Kimlik Nosu
ve Adi1 Sovadi Yazilir

OZLUK DOSYASI SEKiZ BOLUMDEN o,
o OLUSUR.

‘ T i ]
g PR y— - Ikinci boliimde; 6grenim durumu,
g Bll‘l.n(:l béliimde; ilk- bildigi yabanci diller ve derecesi. yaptig ["jcﬁncii béliimde;
' yenden-ngkien lisanstisti memurun kullandi31
atamaya iliskin egitim-staj ve incelemeleri ile ilgili Hiow i aibalsel
belgeler, belgeler, katldigi her tirli egitim 1zinlere 1ligkin belgeler
i - faaliyetine iligkin belgeler, kendisi & -
f &,\\ }'J tarafindan verilen yayin ve eserlerine
iliskin bilgiler, ‘,)
\\ Altincr bolimde; memurun
} rf’_ —\\ adayhik ve asli memurluga
2 P T, S . atanmasina iligkin belgeler,
i 111)1 :lrndulililcaukﬁﬁllg;nde‘ Besinci boliimde; derece ve kademe
: Iidisinl Karumlarca gerekli llfrlemel'erl.' S‘_n‘f’ YEn unyan,
yapilan disipim o gérittmesi halinde gorev degigiklikleri ile ilgili
sorusturmalarina iliskin : = belgeler
. . memurun maas, licret, }
evraklar harcirah ve sair parasal
haklarina iligkin belgeler,
.
™\
i Sekizinci boltimde: askerlik durumu,
; Yedinci bolumde; 6diil, mecburi hizmet yiikiimliligi ve
i basart ve {istiin bagar Oziirlalk durumuna iliskin belgeler ile ]
belgesi verilmesine iliskin vukaridaki b(ilUmlerhkapsanzima Birimimizde Gérevi Sone i
ilei - girmeyen memurun hizmet durumuna ST £
oilgi:vegbelecle iligkin diger mesleki bilgi ve belgeler. Eren Personelin Ozliik
A) Saklanur. o) Dosyas1 Arsive Kaldirilir.
Hazirlayan Kontrol Onay

Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITES] E—
Yabanci Diller Yiiksekokulu f . PRS - 04 ]

Ik Yayin Tarihi 03.01.2022

o E IRevizyon Tarihi =

YABANCI DiLLER N . . .

YUKSEKOKULY PERSONEL BILGI SISTEMI Revizyon No -
1§ Alag [Sayfa No 01/01

PERSONEL BILGI
SISTEMI (PBS)

Personel Bilgi Sisteminin Birim
o~ Genel Kullanicist ™
# o’ h""a:«z%-%é\
- are ) N \

Tiim Personelin PDB

inca Girilen Ozliik ) o .

Verilerini Gériir ve Akademl'k Ve Idari . Akademik Ve idari

Kullanier Olarak Personelin Ocak Ay.mm Ilk Personelin Gérev

Tammlanan Verileri Haftasinda Yillik izinlerini Tamimlamalarini Yapar.

PBS Uzerinden Girer. i Tanimlar |
X / \_ P, 4

~

Birimimize Atamasi
Personelin Saglik , Mazeret Yapilan Personelin Atama
Izni Vb. izinlerin PBS Ye Kararnamesini PBS den
Giriglerini Yapar. Girerek Personelin Géreve

Bagslayisina Yapar.

2547- 39 SK. Yurtigi
ve Yurt Digi
Gérevlendirilmeleri
PBS iizerinden Yapar.

’i"i, gg
% [ Personelin Dilekge ile e o
Birimimizde Hizmet Belgesi Personelin Dll_e_kge Ile Birimimizde
Istemesi Halinde ilgili Belgeyi A Calistigina Dair Belge Istemesi
PBS den Diizenler. Halinde Gérev Yeri Belgesini PBS

den Diizenler.

Hazirlayan Kontrol Onz.l'y g
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITES]
Yabanci Diller Yiiksekokulu

03.01.2022

e
L‘ =

YABANCI DiLLER
YUUKSEKOKULL

MAL BiLDiRl']VII ISLEMLERI
Is Akisi

MAL BILDIiRIM FORMU
PERSONEL TARAFINDAN
DOLDURULUR.

“._ MAL BiLDIiRiM.~"~
FORMU

|

§ s

:_ |
Goéreve Yeni Sonu 0 ve 5 ile Biten Mal varliginda
Baslayanlar Gorevden Ayrilm Yillarda Mal Bildirimi Degisiklik Olanlar
1 Ay Iginde Durumunda Yenilenir. 1 Ay Igerisinde.

1 Ay Iginde
-‘5%’ 4 p &

e
£

Akademik ve Idari Personelin Mal Bildirim
Formlar Bir iist Yazi ile Personelin Ozliik
Dosyalarina Konulmak Uzere PDB génderilir.
Yardimei Hizmetler Kadrosunda gorev Yapan
Personelin Kendi Ozliik Dosyasina Konulur,

Hazirlayan Kontrol Onay o
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Dog.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL ONIVERSITEST pojcuman no PRS-06
. Yabanci Diller Yiiksekokalu ik Yaymn Tarini 03.01.2022

» [L Revizyon Tarihi

YABANCI! DiLLER P

YUKSEROKULL IZIN LER Revizyon No

Al Sayfa No 01/01
— o T e
M"
PERSONEL

IZINLERI

YILLIK iZIN

"Hizmet Y1l 1-10 yil arasi icin 20 giin

* 10 y1l fazlas1 hizmeti olanlar 30 giin
Personel, https://sdunet.sdu.edu.tr adresinde bulunan
SDUNet Platformunun "Kisisel" modiiliinden :

IZIN AL sekmesinden izin islemlerini olusturur.

MAZERET izZNi

Babalik — 10 Giin
Evlilik — 7 Giin
Oliim — 7 Giin
Diger Durumlar (Babalik, evlilik, 5liim halleri disinda
zorunlu sebeplerden dolayt toptan veya béliimler halinde
10 GUN)

Siit Izni — (Analik iznin bitiminden sonra; ilk 6 ay 3 saat,

Ikinci Alti Ay 1,5 Saat)

HASTALIK iZNi
(Uzun Streli Hastaliklar Kanser, Verem ve Akil Hastahg gibi

tedaviye ihtiyag gdsteren hastalik halinde 18 Aya kadar ve diger
hastaliklarda 12 Aya Kadar.)

AYLIKSIZ iZiN

Dogum Sebebiyle — 24 Ay
Hizmet Y1l Dolanlar (5 yilim dolduranlar 1 yil)
Askerlik — Askerlik Siiresince

SIHHI iZiN
Hastalik raporunun ashinin veya 6rneginin
ayni giin igerisinde birime teslim edilir.
Birim Personel Isleri Personeli tarafindan
SIHHI iZIN Formu diizenlenir ve e imzaya

Gonderilir.
TUM IZIN FORMLARININ BIRER SURETI]
PERSONELIN OZLUK DOSYASINA
TAKILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay

Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




v

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST o No

- : PRS- 07
| Yabanci Diller Yiiksekokulu i1k Yaym Taring 03:01.2007
{:LE: Revizyon Tarihj
YABANCI DILLER .
YUKSEKOKULU HITAP Revizyon No
Is Alas: Sayfa No 01/01

Hizmet Takip
Programi ve 551
0 4/1-c (Devlet
Memurlan)

Akademik ve idari Personelin hizmet baslangicindan
itibaren Hizmet Belgesinin Diizenlenmesine esas olan
Veri Giriglerinin https://h itap.sgk.gov.tr/HitapWeb/
Adresinden Hizmet Takip Programinda Yer Alan
Bilgilerin Girisleri Yapilar. (Ogrenim Degisiklikleri,
Unvan Degisiklikleri, Nakil Islemleri Vb)

Aylik Yapilan Akademik ve Idari Personelin
Terfileri On Bes Giin Igerisinde HITAP Hizmet
Cetveline Terfi Bilgileri eklenir.

TUM IZIN FORMLARININ BiRER SURET
PERSONELIN OZLUK DOSYASINA
TAKILIR.

Hazirlayan Kontrol Onay L
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST Joxoman v PRS- 08
Yabanci Diller Yiiksekokulu s S
Ik Yayin Tarihi 03.01.2022
[L Revizyon Tarihi i
YABANCI DiLLER o o
YURSERORLILL PERSONEI_: KIMLIK KARTI Revizyon No -
Is Akt Sayfa No 01/01
/ PERSONELIN KiMLiK
KARTI TALEBI
N ~ N

Personelin Yeni Atanmasi, Unvan
Degisikligi, Gorev Yeri
Degisikliginde Personelin Kimlik
Kartt Personel Daire Bagkanliginca
Birimimize Gonderilir. Ilgi Personele
k\imza Karsiliginda Teslim Edilir. _‘y/g

-

Personelin Kimlik Kartini Kaybetmesi
veya Eskime Dolayisiyla Kimlik Talebini
Kisinin Kendine Ait SDU Net iizerinden
Talepte Bulunur.
(https://sdunet.sdu.edu.tr/Kokpit/TenantD
ashboard kimlik kart1 bagvurusu)

e

.

J

Hazirlayan
Hacer SARIBAS

\

Personelin Soyad1 Degisikliginde
Ilgili Personel Dilekge ve Soyadi
Degisikligi ile lgili Belge ile
Birimimiz Personel Birimine
Bagvurusunu Yapar.

PERSONELE TESLIM EDILEN KIMLIiK
KARTI ILE TESLIM TUTANAGININ BIiR
SURETI iLGILI PERSONELIN OZLUK
DOSYASINA TAKILIR.

Kontrol
Mustafa KAHYA

Onay

Dog¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




b SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST pomoma e PRS-09 |
! Yabanc Diller Yiiksekokulu ik Yaymn Tarihi 01.01.2022
s & Revizyon Tarihi =
YABANCI DILLER . o .
YUKSEKOKULLY TERFI ISLEMLERI Revizyon No =
Is Ak §1 Sayfa No 01
/ AKADEMIK VE IDARI
{ PERSONELIN BIR AYLIK
DONEMDE TERFi
ALACAKLAR BELIRLENIR.
\\‘“‘”M.
.ésgr’_;@-,_--- ;&\"‘%_ Mg;;
P i ™~ 4 B

657 Sayil Devlet Memurlar
Kanununun 64 ve 65 inci maddeleri
uyarinca kademe veya derece
ilerlemeleri yapilacak personelin
listesi EBYS de hazirlanir ve imzaya

Yardimci Hizmetler Kadrosunda
Gorev Yapan Personelin Terfi
Islemleri Yapilarak PBS Sistemine
Islenmek Uzere Personel Daire
Bagkanligina Gonderilir.

sunulur.

Y
Imzalanan Terfi Listesi Birimimiz .
Mali Isler Bsliimiine Havalesi
Yapilir.
TERFI LISTESINDEN BiRER ADET CIKTI
ALINIR VE ILGIL PERSONELLERIN
OZLUK DOSYASINA TAKILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay L
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST [boraman ne PRS-10

Yabaneci Diller Yiiksekokulu ik Yayin Tarini P

L

Revizyon Tarihi

YABANCI DiLLER . . ..
YUKSEKOKLL U Ogretim Gorevlisi Almi ve Atamasi Revizyon No

IS AKISI Sayfa No 01/02

OGRETIM GOREVLISi
ALIMI VE ATAMASI
ISLEMLERI

2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri ve Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam
Kadrolarima Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina Iligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y6netmelik uyarinca gretim elemani alimi ilani Rektorliigiimiizce Resmi Gazete’de
yayimlanmak tizere ilan edilmekte ve Universitemiz internet sayfasinda da ilan edilmektedir.

Birimimiz Ogretim Elemani kadrosuna bagvuracak adaylar Kisisel Verileri Koruma KVK) Kanunu
kapsaminda https:/ikbasvuru.sdu.edu.tr adresinde yer alan gevrimici (online) bagvuru sisteminden ilan
tarihinde belirtilen siire i¢erisinde yapacaklardir.

Bagvuru yapan aday sinav takviminde belirtilen ~ 6n degerlendirme ve nihai sonug ag¢iklama tarihlerinde
Universite mesai saatleri igerisinde adaylar ¢evrimigi (online) basvuru sisteminden kullanici adi ve sifreleri
ile giris yaparak bagvuru sonucunu 6grenebileceklerdir.

\ | J

Ogretim eleman1 alim1 basvurularinin &n degerlendirmeleri ve sinav sonuglarinin degerlendirmeleri igin
Biriminiz Y&netim Kurullarinca belirlenen iig asil ve bir yedek jiiri iiyenin isimleri Yonetim Kurulu
Karari ile Universitemiz Personel Daire Baskanhigina (PDB) bildirilir.

\

. PDB tarafindan tanimlamalar yapilan jiiri iiyeleri, https://ikbasvuru.sdu.edu.tr adresine kullanici ad:

| ve € —posta adresi ile giris yaparak jiirisinde gorevlendirildigi Birimin basvurularini degerlendirebilecektir.
| Universitemiz Ogretim Uyeleri Universitemiz e- posta adresi ve sifresi ile Universitemiz digindan gorevli

| Ogretim Uyeleri ise e-devlet giris yéntemi ile giris yapabilecektir.




Asil olarak atamaya kazanan adaylar sonuglarin agiklandig tarihten itibaren 10 is giinii icinde \
https://persdb.sdu.edu.tr adresi DOKUMAN ARSIVI bélimiinde Dokiimanlar Atama ve Ozliik Sube Miid.
(Kullanilan Dokiimanlar AKADEMIK(Ogretim Elemant)) Ogretim Elemam Atama Bagvuru Formu (Dilekge)
doldurularak ve imzalanarak birimimize bagvuru yapacaktir. Cevrimigi (online) bagvuru sirasinda yiiklenilen
evrakin onayl suretleri bagvuru dilekgesi ekine eklenecektir. Birimimizce hazirlanan atama dosyas1 ynetim
kurulu karari ile birlikte Universitemiz Personel Daire Baskanhgina gonderilir. ( Asil olarak atanmaya hak
kazanan adaylarin bagvuru yapmadig;, feragat ettigi veya adayin sartlan tasimadiginin tespit edilmesi halinde
Cine ilan edilen yedek aday igin atama islemleri baglatilacaktir.) /

f;;a larin Atama Esnasinda Tamamlanmasi Gereken Belgeler ‘\

1. Diploma, mezuniyet belgesi, Yabanci Dil, ALES vb.belgelerin asli veya onayli
suretini getirmesi gerekmektedir. (On degerlendirme asamasinda e-devletten

mezun belgesi ile miiracaat edenler bu asamada asli veya 1slak imzal onayl1

suretini teslim edeceklerdir)

2. Vesikalik veya biyometrik fotograf (3 adet)

3. Mal Bildirimi Formu)

4. [lan Metni (Atandig1 Birim tarafindan bagvuru dosyasina konulacaktir.)

5. Ruh Saglig1 ve Hastaliklar1 Uzman hekimlerince verilen "Gérevini devamli
yapmasina engel olabilecek akil hastalig) bulunmamasi" gerektigine dair Saglik Raporu

. &

ATAMASI YAPILAN OGRETIM
GOREVLISINE OZLUK DOSYAS!
ACILIR VE TUM ATAMA
EVRAKLARI TAKILIR.

Hazirlayan Kontrol Onay g
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Pokiman No PRS-11 |

Yabanci Diller Yiiksekokulu ik Yaym Tarihi 03012002
ot == Revizyon Tarihi
YABANCI DiLLER
YOKSEXOKILL YABANCI UYRUKLU PERSONEL Revizyon No
CALISTIRILMASI
is Akusi Sayfa No 01/01

BIRiMiMizDE YABANCI
UYRUKLU OGRETIM
ELEMANI
CALISTIRILMASI

Birimimizde Caligtinilmas: Diisiiniilen Yabanci Uyruklu
Ogretim Eleman Ile Ilgili Birimimiz Yénetim Kurulu Karari ile Birlikte Yabanci

Uyruklu Ogretim Elemam istihdamiyla ilgili Usul Ve Esaslarda Belirtilen Evraklar
lle Birlikte Universitemiz Personel Daire Baskanligina Génderilir.

Birimimizde Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Caligtirilmasi Uygun Goriilmesi
Halinde PDB Birimimize YOK Yazisim1 Ve Tip Sozlesmesini Gonderir.

le Ikamet Tezkeresi Harg Makbuzlari PDB Gonderilir. YOK Ten Gelen Izin Kart:

Ilgili Personel Tarafindan imzalanan Tip Sézlesmesi Ve Caligma izin Belgesi
i
Sonrasinda Birimimizde Gérevine Baglatilir.

Gorev Siiresi Uzatilacak Ogretim Elemanimin Gorev Siiresi Bitiminden

4 Ay Once PDB Bildirilir.
Gérev Siiresi Uzatilmayacak Personel I¢in Gorev Siiresi Bitiminden

3 Ay Once PDB Bildirilir.

TUM YAZISMALAR ILGILI OGRETIM
ELEMANININ OZLUK DOSYASINA TAKILIR

Onay

Hazirlayan Kontrol e
Hacer SARIBAS Mustafa KAHY A Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITES] IDokiiman No PRS-12 |
Yabanc Diller Yiiksekokulu ik Yaymn Tarihi 03.01.2022
- I:LE-‘ Revizyon Tarihi "
YABANCI DiLLER . .
VUKSEKORULY PASAPORT ISLEMLERI Revizyon No =
IsAlasy Sayfa No 01/01

AKADEMIK VE iDARI
PERSONELIN PASAPORT
ISLEMLERI

Pasaport Talebinde Bulunan Personel
Bir Dilekge ve Niifus Ciizdani
Fotokopisiyle Bagvurusunu Yapar

Neﬂ‘f'ﬂ;@. %z.__
—— o \w&"%.
¥ “h-‘%
g

HUSUSI DAMGALI

PASAPORT
HIZMET DAMGALI
PASAPORT

4 N

3-2-1 sinci Derecede Bulunan Personeller
Bagvuruda Bulunabilir.
https://persdb.sdu.edu.tr/tr/dokurnanlar da
bulunan Hususi Damgali Pasaport Talep Formu
Doldurulur.

\ it

Yurt Dis1 Gorevlendirmesi
Bulunan Personel i¢in

T TR e

Igili Personelin basvuru dilekgesi,
Hizmet Damgal Pasaport Talep Formu
ve Niifus Ciizdam Fotokopileri PDB Bir

Ilgili Personelin bagvuru dilekgesi,

Pasaport Talep Formu ve Niifus Ciizdan - : = :
Fotokopileri PDB Bir Ust Yaz ile Ust Yazi lle Gonderilir.
Gonderilir.

PDB inca imzalanan ve Miihiirlenen
Pasaport Talep Formu Birimimize
Génderilir Ve llgili Personele imza
Karsilig1 Teslim Edilir.

Hazirlayan Kontrol - Onay L
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Dog¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Yabana Diller Yiiksekokulu

YABANCI DILLER
YUKSEKOKULU

G(")REVI_,ENDtRMELER
Is Akisa

Dokiiman No

PRS - 13

[k Yayin Tarihi

03.01.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

oo1 |

2547 SAYILI
YUKSEKOGRETIM
KANUNUNUN 39 UNCU
MADDESI UYARINCA
YURTICI VE YURTDISI
GOREVLENDIRMELER

. » ;:.A.‘?sc-’-,éh.
4 w ’”‘,%%‘é
Bagvurular PBS + EBYS iizerinden \ . )
e YOLLUKLU VE YEVMIYELI
Yolluk ve Katilim Ucreti Talebi G?REVLENDIRMELERDE5
Olmayan 1 Haftaya Kadar Olan Yonetim Kl_lru!u Kararimiz
Bagvuralar; Rektor’ iin Izni
Yonetim Kurulu Kararmmiz \_ ¥,
\ Miidiir’ iin izniyle y
;
7 R ;
Yolluk ve Katiltm Ucreti Talebi :
Olmayan 15 Giine Kadar Olan £
Bagvuralar; :
Yonetim Kurulu Kararimiz ;
Rektor’ iin Izni ) §
Gorevlendirmeler PBS Uzerinden i ]
\Yapllmaktadlr. Y, v
N TUM YAZISMALAR iLGILi
@‘%\ PERSONELIN OZLUK DOSYASINA
TAKILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay L
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No

PRS -
Yabanc Diller Yiiksekokulu RS - 14

[E ik Yayin Tarihi 03.01.2022

. Revizyon Tarihi
YABANCI DILLER

YUKSEKOKULU DANISMANLIK GOREVLENDIRILMESI  Revizyon No :
Is Akasi Sayfa No 01/01

W .
OGRETIM
ELEMANLARININ KURUM

_DISI DANISMANLIK
GOREVLENDIRILMELERi

Ozel Kurulustan 2547 Sayili Kanunun 37 Inci
Maddesi Uyarinca Talep Yazis1 Birimimize Gelir.

Birimimizin ve Yénetim Kurulumuzun

Karar lle Ilgili Talep UYGUN ise; Birimimizin ve Yonetim Kurulumuzun
Karari Ile llgili Talep UYGUN

Degil ise;

gg%eew ST

Birimimiz Y&netim Kurulu ve Tlgili Ogretim
Elemanimin Doldurup imzaladig;,
https://persdb.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar
sayfasindan 2547/37 nci Madde figili Kurulusa Olumsuz
Gorevlendirme Basvuru Formu bir iist yazi Cevap Bildirilir.

ile PDB Gonderilir.

\. /

‘;g‘\,?_gfx 2

PDB quversitemiz Y 6netim Kurulu
Kararini Ilgili Kurulusa ve Birimimize Gonderir.

< BT

,

\,
IJ:"&;
. | TUM YAZISMALAR iLGILI OGRETIM
' ELEMANININ OZLUK DOSYASINA
TAKILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay

Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokitman No

Yabanei Diller Yiiksekokulu PRS-15 |

ilk Yayin Tarihi 03.01.2022

Revizyon Tarihi

YABANCI DILLER

YUKSEKOKULU 2547/38 INCI MADDE GOREVLENDIRME  [Revizyon No -
Is Aklsl Sayfa No 01/01

Diger Kurumlarda 2547 Sayih
Kanunun 38 inci Maddesi

Uyarinca Akademik Personelin

Gecici Gorevlendirmesi

Universitemiz Rektorliigiine figili Kurum Tarafindan
Gonderilen Gorevlendirme Talep Yazis1 PDB
Tarafindan Birimimize Gonderilir ve Goriis Sorulur.

gvu‘&
5 = - %% i
‘.E\.__.f.v'végﬁw -‘3!%-",._ :
- .
Birimimizin Gériisii ve Personelin )
Muvafakatt OLUMLU ise Birimimizin Goriisit UYGUN DEGIL
Ise PDB Bilgi Verilir.

4 .
Birimimizin Uygun Goriis Yazisi ve

Personelin Muvafakat1 PDB Bir Ust Yazi ile
Gonderilir. Universitemiz Yonetim Kurulu
Karar ile Uygun Goriilmesi Halinde

Personelin Ayrilisi Yapilir ve PDB Bildirilir.

%, J/

s

Gorevlendirilmesi Yapilan Personelin Terfi ve
Mali sleri Birimimizce Yapilir.

" | TUM YAZISMALAR iLGILI OGRETIM
ELEMANININ OZLUK DOSYASINA
TAKILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay

Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No

PRS -
Yabana Diller Yiiksekokulu RS-16

E ik Yaymn Tarihi 03.01.2022

__ T . T T
ey 657/EK-8 GECICI GOREVLENDIRME  [Revizyon Tarihi -

YUKSEKOKULU Revizyon No

is Akasi

ISayfa No 01/01

657 Sayih Devlet Memurlan
Kanununun EK-2 inci Maddesi
Geregince Kurumlar arasi

Gegici Gorevlendirme
(Bir Yilda ALTI Aya Gegmez) PV

Universitemiz Rektorliigiine Ilgili Kurum Tarafindan
Gonderilen Gorevlendirme Talep Yazisi PDB
Tarafindan Birimimize Gonderilir ve Goriis Sorulur.

Birimimizin Gériisii ve Personelin 5
Muvafakatt OLUMLU ise Birimimizin Goriisii UYGUN DEGIL
Ise PDB Bilgi Verilir.

e \
Birimimizin Uygun Gériis Yazisi ve

Personelin Muvafakati PDB Bir Ust Yazi lle
Gonderilir. Universitemiz Yénetim Kurulu
Karari ile Uygun Goériilmesi Halinde

Personelin Ayrilist Yapilir ve PDB Bildirilir.

. | J/

Gorevlendirilmesi Yapilan Personelin Terfi ve
Mali igleri Birimimizce Yapilir.

Ny
" | TOM YAZISMALAR ILGILI OGRETIM
ELEMANININ OZLUK DOSYASINA
TAKILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay

Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiman No PRS-17 |
Yabanci Diller Yiiksekokulu fik Yayin Tarihi 03.01.2022
[[L Revizyon Tarihi
YABANCI DiLLER o o .
YUKSEKOKULU GOREV SURESI UZATIMI Revizyon No
Is Aklsl Sayfa No 01/01

e

2547 Sayih Kanunun 31 inci

Maddesi Uyarinca Ogretim
Gorevlilerinin Gérev

Siirelerinin Uzatimi

R

Birimimiz Ogretim Gérevlisi Kadrosunda Gérey
Yapan Personelin Gorev Siiresinin Bitiminden
Bir Ay Once Gérev Siiresi Uzatimi Islemleri
Baglatilir.

R T R «Wﬁ%

Gorev Siiresi Uzatimu 1le Ilgili Birimimiz Yénetim Kurulu
Karari ve Yiiksekokul Miidiiriiniin Uygun Gériisil ile
Rektorliige Gonderilir.

(Ogretim Gorevlilerinde Gérev Siiresi Uzatimi 2 Yil)

Rektorliikge Gonderilen Uygun Yazisi Ile Yapilan
Tim Yazigmalar Ilgili Personellerin Ozliik
Dosyasina Takilur.

Rektorliik Kadrosunda Olup, Biriminizde Birimimiz Kadrosunda Olup, 2547/13-b

2547/13-b Gorevli Akademik Personelin ye Gore Bagka Birimde Gérev Yapan

Géorev Siiresi Bitim Tarihinden 1 Ay Once Personelin Gorev Siiresi Bitiminden

Rektorliige Birim Teklifimiz Yapilir. 1 Ay Once Gérev Yaptig1 Birimden

Gériis Alinip, Yonetim Kurulu Kararimiz
Ile Rektorliige Gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Onay =,
Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST [pokaman no PRS- 18
Yabanci Diller Yiiksekokulu

E [k Yayin Tarihi 03.01.2022
-3 Revizyon Tarihi =

YABANCI DiLLER

YUKSEKOKULU EMEKLILIK iSLEMLERI Revizyon No )
Is Alag Sayfa No 01/01

AKADEMIK VE iDARI
PERSONELIN
EMEKLILIK ISLEMLERI

Emeklilige Hak Kazanan Personel Bir
Dilekge ile Birimimize Basvurusunu
Yapar.

llgili Personelin Dilekgesi
Ekinde;

Niifus Ciizdani Fotokopisi
8 Adet Fotograf

Mal Beyannamesi

llgilinin Dilekgesi ve Ekleri Bir
Yazi lle BDB Génderilir.

Emekliye Ayrilmast Uygun Goriilen
Personel Igin Emeklilige Ayrilacag:
Tarihte Ilisik Kesme Belgesi Diizenlenir ve
PDB Gonderilir. HITAP tan Ayrilis:

Yapilir.
TUM YAZISMALAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR VE
ILGILININ OZLUK DOSYASI
ARSIVE KALDIRILIR.
Hazirlayan Kontrol Onay

Hacer SARIBAS Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




YABANCI blLLER
YUKSEKOKULY

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITEST poxaman No PRS- 19
Yabanci Diller Yiiksekokulu i1k Yaym Tarihi 03.01.2022
Revizyon Tarihi
SUREKLI ISCILER ILE iLGILI Revizyon No
Akt Sayfa No 01/01

BiRiMiMIizDE 2547/13-b
MADDESINCE GOREVLI
SUREKLI ISCILER

Geregince Birimimiz

Universitemiz Idari Ve Mali isler Daire Baskanliginin
Siirekli Is¢i Kadrosunda Olup, 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunun 13 Uncii Maddesinin (S) Bendinin 4 Uncii Fikrasi

Yapan Personellerdir.

Temizlik islerinde Ve Biiro Da Gérev

Hazirlayan
Hacer SARIBAS

Siirekli Igcilerle lgili Ozliik Dosyalar1 Olusturulur
Gerekli Yazismalari Ve Duyuru Islemleri Yapilir.

Yillik izin Ve Diger Izinleri Takip Edilir.

Idari Ve Mali Isler Daire Bagkanligina Bildirilir.

TUM IZIN FORMLARININ BIRER SURET]
VE YAZISMALARIN BIR SURETI
PERSONELIN OZLUK DOSYASINA TAKILIR.

Kontrol Onay o
Mustafa KAHYA Do¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Dokiiman No PRS-20
Yabanc Diller Yiiksekokulu ik Yaymn Tarihi 013022
n s Revizyon Tarihi
YABANCI DiLLER .
YOKSEKOKULU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU Revizyon No
[ Sayfa No 01/01
[ HIZMETIN
S.No HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURECI (EN GEC)
Dilekgeye Cevap “Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’un Madde
1 7— (Degisik: 2/1/2003-4778/27 md.)” 30 Giin
2 | Bilgi ve Belge Edinme Talepleri (4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanun) 15 Giin
3 Gorev Belgesi (Personelin Dilekge fle Basvurusu) 3 Giin
4 | Tiim Izinler (Personelin Basvurusu) 1 Giin
5 Dogum Oncesi ve Sonrasi Analik, Siit izni (Personelin Miiracaat: ile) 1 Giin
6 Hususi Pasaport Talebi 1 Giin
7 | Personel Hizmet Belgesi 1 Giin
8 | Ogretim Gorevlisi Al ve Bagvuru Islemleri 15 Giin
9 | Ogretim Gorevlisi Alimi ve Bagvuru islemleri 15 Giin
10 | 2547 /37 Maddesine Gére Yurtici Gorevlendirme 15 Giin
11 | 2547 /37 Maddesine Gore Yurtdisi Gorevlendirme 15 Giin
12 | Ogretim Uyesi Digindaki Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatim 30 Giin
13 | Terfii Islemleri 7 Giin
14 | Emeklilik islemleri 30 Giin

Hazirlayan
Hacer SARIBAS

Kontrol
Mustafa KAHYA

Onay

Dog¢.Dr. Kagan BUYUKKARCI




