
YABANCI DILLER
Y t(KSgK$K{Jt-1"}

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Yabancr Diller Ytiksekokulu

Gelen Evrak Kayrt i$lnVfi
I9 Alagr

)okiiman No PRS -OI

lk Yayn Tarihi 03.01.2022

{evizyon Tarihi

tevizyon No

iayfa No 01/01

DILEKQE, BELGE,
EVRAK

Ifazrrlayan
Ilacer SARIBA$

Elektronik Belge Yonetim (EBYS)
Uzerinden Gelen Evraklar Evrak
Kayrt lglemi Yaprlrr.

EBYS Gelen Kayrt Yiiksekokul
Sekreteri Tarafindan ilgili Birimlere
Havale iglemleri Yapr Irr.

Ilgili Birimin Gelen EvraSr
Kayrt Eder. Gerekli
Yazrgma ve iglemlerini
Yapar.

ir,cir,i DosyAyA
KALDIRILIR

Fiziksel Gelen Evraklar
Dilekge, Gizli Evrak Vs.

EBYS Uzerinden Gelmeyen
Evraklar Taranarak EBYS

Uzerinden Evrak Kayrt iglemi
Yaprlrr.

EBYS Gelen Kayrtlr Evrak
Ytiksekokul Sekreteri
Tarafindan ilgi li Birimlere
Havale Iglemi Yaprllr.

Ilgili Birim Gelen Evra[r Kayrt Eder
ve Gerekli Yazrgma iglemlerini

Yapar.

ILGILI DOSYAYA KALDIRILIR.

Onay
Dos.Dr. Kafan Btryt]KKARCI

Kontrol
Mustafa KAI{YA



EYMAN DEMIREL
Yabancr Diller Yiiksekokulu

cbnx EvRAK KAYrr i$r,nnni
ip Alagr

Ee"
m'

Viiemct oll-len
YUKS€KOI(ULU

DiLEKqE,
BELGE, EVRAK

Fiziksel Evrak (Dilekge, Gizle vb.)
Elektronik Belge Ycinetimi Sistemi
Uzerinden Evrak Ol ugturulur.

Evrak Word Formatrnda
Oluqturulur Ve Evrak Islak
Imzalandrktan Sonra EBYS
Uzerinden Giden Evrak
Kaydr Yaprlrr.

Elektronik Belge Ydnetim
Sisteminde Bulunan imza Rotasr
Tamamlanrr.

KURUM ICI

Ilazrrlayan
Hacer SARIBA$

ilgili nirimin
EBYS iglem
Bekleyenlerine
Diiger.

Yetkili Kigi EBYS
Uzerinden Evrak
Kaydrnr Yapar.

KT]RUM DISI

KEP Sistemi iizerinden
veya Posta Yolu ile
ilgili Kurum Yada
Kigilere Gonderilir.

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Evrak llgili Birim veya
Kigiye Elden Veya Posta
Yolu Ile Gdnderilir.

Onay
Dos.Dr. Kalan nUYiiXXmCr



SULEYMAN DEMIREL UNIVSRSITESI
Yabancr Diiter Yiiksekokfu lu

izixr,nn
i9 Akrpr

]okiiman No PRS-06

fk Yayrn Tarihi 03.0r.2022
levizyon Tarihi

(evizyon No

layfa No 01/01

PERSONEL
iziNr-nni

.Hizmet Yrh l-10 yrl arasr igin 20 giin
* l0 yrl fazlasr hizmeti olanlar 30 gi.in

Personel, https ://sdun et. sdu.edu.tr adresinde bul
SDUNet Platformunun "Kigisel" modtiliinden ;

IZIN AL sekmesinden izin iglemlerini olugturur.
MAZERET iZNi

Babahk - l0 Gtin
Evlilik - 7 Giin
Oltim - 7 Gtin
Diler Durumlar (Babalrk, evlilik, oliim halleri drgrnda
zorunlu sebeplerden dolayt toptan veya bcili.imler
l0 GtrN)

Stit izni - (Anahk iznin bitiminden sonra; itt< O ay 3 saat,
ikinci Altr Ay 1,5 Saat)

HASTALIK iZNi
(Uzun Siireli Hastahklar Kanser, Verem ve Akrl Hastahfr gibi
tedaviye ihtiyag gristeren hastahk halinde 18 Aya kadar ve diler
hastalklarda l2 Aya Kadar.)

AYLIKSIZ IZIN
Dolum Sebebiyle -24 Ay
Hizmet Yrh Dolanlar (5 yrhnr dolduranlar I yll
Askerlik - Askerlik Siiresince

Hazlrlayan
Hacer SARIBA$

snrni izin
Hastahk raporunun ashnrn veya cirnelinin
aynr giin igerisinde birime teslim edilir.
Birim Personel igleri Personeli tarafindan
SIHHi iZiN Formu diizenlenir ve e imzaya

Gcinderilir.

rUV iZiN FORMLARININ BiRER SURETi
PERSONELiN OZIUT DOSYASINA

TAKILIR.

Kontrol
Mustafa KAHYA

Onav
Dos.D r. K'Eu" ;ti?iiKKARCr



YMANDE@
Yabancr Diller yiiksekokulu

Gelen Evrak Kayrt igf,nnfi
I9 Alagr

lk Yayrn Tarihi

zyon Tarihi

DiLEKCE, BELGE,
EVRAK

Elektronik Belge ycinetim (EByS)
Uzerinden Gelen Evraklar Evrak
Kayrt iglemi Yaprlrr.

EBYS Gelen Kayrt yiiksekokul
Sekreteri Tarafindan ilgili Birimlere
Havale iglemleri yaprlrr.

Ilgili Birimin Gelen EvraAr
Kayrt Eder. Gerekli
Yazrgma ve iglemlerini
Yapar.

ir,cir,i DosyAyA
KALDIRILIR

EBYS Uzerinden Gelmeven

.. 
Evraklar Taranarak EBYS

Uzerinden Evrak Kayrt iglemi
yaprlrr.

Ilgili Birim Gelen Evralr Kayrt Eder
ve Gerekli yazrgma iglemlerini

yapar.

Fiziksel Gelen Evraklar
Dilekge, Gizli Evrak Vs.

Onay
Dos.Dr. Kafan nUytrxf,tncr

Ifazlrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIfyA

EBYS Gelen Kayrth Evrak
Yi.iksekokul Sekreteri
Tarafindan ilgili Birimlere
Havale iglemi yaprlrr.



SULEYMANDEM
Yabancr Diller yiiksekokulu

ciDEN EvRAK KAyrr igr,nui
i9 Akrgr

)oktiman No PRS -02
lk Yayrn Tarihi 03.0r.2022
{evizyon Tarihi

levizyon No

iayfa No 01/01

DTLEKqE,
BELGE, EVRAK

Elektronik Belge Ydnetimi Sistemi
Uzerinden Evrak Olugturulur.

Ilgili Birimin
EBYS iglem
Bekleyenlerine
Dilger.

rt,

Yetkili Kigi EBYS
Uzerinden Evrak
Kaydrnr Yapar.

KURUM DISI

KEP Sistemi iizerinden
veya Posta Yolu ile
ilgili Kurum yada
Kigilere Grinderilir.

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Fiziksel Evrak (Dilekge, Gizle vb.)

Evrak ilgili Birim veya
Kigiye Elden Veya Posta
Yolu Ile Gcinderilir.

Onay
Dog.Dr. Kalan nUytfxf,lnCt

Hazlrlayan
Ilacer SARIBA$

Elektronik Belge Ydnetim
Sisteminde Bulunan imza Rotasr
Tamamlanrr.

Evrak Word Formatmda
Olugturulur Ve Evrak Islak
imzalandrktan Sonra EBYS
Uzerinden Giden Evrak
Kaydr Yaprlrr.



YA.BANCI DiLLER
YL{t{gEKSK{,rLt-}

Yabancr Diller yiiksekokulu

dzl,iixDosyAsr oLU$TURMA
i9 Alagr

lk Yayrn Tarihi

Akademik ve idari personelleri nin
Her Biri igin Ozliik Dosyasr

Olugturulur.
(657 Sayth Devlet Memurlan Kanununun
| 09.Maddesi Gerelince)

Ozltik Dosyasmm Drg Kapalma personelin
Fotoprafi, Kurum Sicil Nosu, TC Kimlik Nosu

ve Adr Soyadr yazilr

6zl,iix Do syAsr snKiz nor,UnrnnN
oLU$UR.

ikinci biiltirndc: dsrcn irn tluruniu,
bildili ,v'abancr diller ve derecesi. 1,aptr[r
I isansiistii
cgitirn-stai ve incelcmcler.i ilc ilgili
belgeler, ktitrldrlr her rUrlii efirin
thali,r'etinc il ipkin belgeler-. kend isi
tarafindan verilen y,a1,rn ve eserlerine
iliqkin bilgilcr.

Altrncl b<iliimdel mcmurun
ada.vlrk ve asli memurlufa
atanmasrna i ligkin belgeler,
derccc ve kadcme
ilerlemeleri. srnll, yer, unvan,
gcirev dcgigiktikleri ile ilgili
bclgcler

Ilazlrlayan
llacer SARIBA$

Diirdiincii brtliimde:
melnur hakklnda
yaprlan disiplin
sorugtulnalartna iligkin
evrak lar

Beginci bdliimde;
kurumlarca gerekli
gdrtilmesi halinde
memurun maaq, ticret,
harcrrah ve sair parasal
haklarrna iligkin belgeler.

Sekizinci lrri I i.inrde: askerl ik d urunru,
rnccbuli hizrre:t ) i.i kii rnliiltigii vc
iiztirl til iik du rum u na i li;;kin bel-eclcr. i I e

_vuknrrdaki bcil timler kapsantrna
glrme\/ell metrurun hiznet durunruna
iligkin dilel mesleki trilgi ve belgeler.
Saklanrr.

Kontrol
Mustafa KAIfYA

Birinci bciltimde; ilk-
yeniden-naklen
atamaya iligkin
belgeler,

Yedinci b6liimde; <idiil.
bagarr ve iistiin ba;;arr
belgesi verilmesine iligkin
bilgi ve belgeler

Ugiincti trciltimde;
mernLlrun kullandrSr
izin lere iligkin belgeler

Birimimizde Giirevi Sone
Eren Pensonefin dztiik
Dosyasr Argive Kaldrnlrr.

Onay
Dos.Dr. Kafan niryUXf,mCf



Yabancr Diller yiiksekokulu

PERSONEL BiLGi SISTNNAI
i9 Akrgr

lk Yayrn Tarihi

zyon Tarihi

PERSONEL BiLGi
sisrnvri pnsy

Personelin Dilekge ile
Birimimizde Hizmet Belgesi
istemesi Halinde itgil; eJtgeyi
PBS den Di.izenler.

Personel Bilgi Sisteminin Birim
Genel Kullanrcrsr

Akademik Ve idari
Personelin Ocak Ayrnln ilk
Haftasrnda Yrll rk izinlerini
Tanrmlar

Personelin Sallrk, Mazeret
Izni Vb. izinlerin pBS ye
Giriglerini Yapar.

Akademik Ve idari
Personelin Gdrev
Tanrmlamalannr yapar.

Haztrlayan
Hacer SARIBAS

Kontrol
Mustafa KAIfyA

Tiim Personelin PDB
rnca Girilen Ozliik
Verilerini Gcirtir ve
Kullanrcr Olarak
Tanrmlanan Verileri
PBS Uzerinden Girer.

2547- 39 S.K. Yurrigi
ve Yurt Drgt
Gcirevlendirilmeleri
PBS iizerinden Yapar.

Birimimize Atamasr
Yaprlan Personelin Atama
Kararnamesini pBS den
Girerek Personelin Gcireve
Baglayrgrna Yapar.

Personelin Dilekge ile Birimimizde
Qalrgtr[rna Dair Belge istemesi
Halinde Grirev yeri Belgesini pBS
den Dtizenler.

Onay
Dos.Dr. Kafan BtiftiKKARCI



SULEYMAN DEMIRE-LTN
Yabancr Diller yiiksekokulu

MAL nir,niniui igr,nur,nni
i9 Akrgr

MAL Nir,OiNiPr FORMU
PERSONEL TARAFINDAN

DOLDURULUR.

MAL BiLDiRi

Gdreve Yeni
Baglayanlar
I Ay Iginde

Gtirevden Ayrr
Durumunda
I Ay iginde

Sonu 0 ve 5 ile Biten
Yrllarda Md Bildirimi

Yenilenir.

Mal varhgrnda
DeSigiklik Olanlar
I Ay igerisinde.

Akademik ve idari personelin Mat Bildirim
Formlan Bir i.ist yazt ile personelin Ozliik 

ir.
n

Hazlrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIfyA

Onay
Dog.Dr. Kalan nUytXX,mCf



YA_BANC| DiLLER
YlJt(SFK(}K{"rr*Lf

SULEYMANDM
Yabancr Dilte. yiiksekotditu

lk Yayrn Tarihi

PERSONEL
iziNr,nni

.Hizmet 
Yrh l-10 yrl arasr igin 20 gi.in* 10 yrl fazlasr hizmeti olanlar 30 giin

Personel, https ://sdunet.sdu. edu.tr adresinde bul u
SDUNet Platformunun "Kigisel" modiiliinden ;iZiN Al sekmesinden izin iglemlerini olufturur.

AYLIKSIZ iZiN
Dolum Sebebiyle - 24 Ay
Hizmet Yrh Dolanlar (5 yrhnr dolduranlar I yrl
Askerlik - Askerlik Stiresince

Hazrrlayan
Hacer SARIBA$

TUM iZiN FORMLARININ BIRER SURETi
PERSONELIN OZI-UT DOSYASINA

TAKILIR.

Kontrol
Mustafa KAIIYA

MAZERET iZNi

Babahk - 10 Giin
Evlilik - 7 Giin
Oltim - 7 Gtin
Diger Durumlar (Babalrk, evlilik, oli.im halleri drgrnda
zorunlu sebeplerden dolayl toptan veya bciliimler halinde
r0 G[JN)

Siit.izni - (Anahk iznin bitiminden sonra; itt O ay 3 saat,
ikinci Altr Ay 1,5 Saat)

(Uzun Siireli Hastalklar Kanser, Verem ve Akrl Hastahlr gibi
tedaviye ihtiyag gdsteren hastahk halinde lg Aya kadar u. Cig".
hastalrklarda l2 Aya Kadar.)

slluri iziN
Hastahk raporunun asltnrn veya cirne$inin
aynr giin igerisinde birime teslim edilir.
Birim Personel igleri personeli tarafindan
SIHHi iZiN Formu diizenlenir ve e imzaya

Grinderilir.

Onay
Dos.Dr. Kalan ntiyth<r<,qRCr



SULEYMAN
Yabancr Diller yiiksekokulu

HiTAP
i9 Akrgr

)ok0man No PRS- 07
lk Yayrn Tarihi 03.01.2022
levizyon Tarihi

R.evizyon No

iayfa No 01/0r

Hizmet Takip
Programt ve 551
O +lt-c (Devlet

Memurlan)

Ayhk Yaprlan Akademik ve idari personelin
Terfileri On Beg Giin igerisinde HiTAp Hizmet
Cetveline Terfi Bilgileri eklenir.

Hazlrlayan
llacer SARIBAg

TUM izin TonuLARININ giRnn
PERSONET,iN OZT,UK DOSYASINA

TAKILIR.

Kontrol
Mustafa KAIfYA

Onay
Dos.Dr. Ka[an BtirtjKKARCI



i[alHcr otr-r-:c
tru8{.st K{) ${.Lr{_.r."f

SULEYMAN DEMiRE-
Yabancr Diller Yiiksekokulu

PERSONET, riVrr,ir KARTI
i9 Akrgr

lk Yayrn Tarihi

vizyon Tarihi

PERSONELIN riVrr,iX
KARTI TALEBi

Personelin Yeni Atanmasq Unvan
Deliqikli[i, Gcirev Yeri
Deligikl ilinde Personelin Kiml ik
Kartr Personel Daire Bagkanlrfrnca
Birimimize Gdnderilir. ilgi personele
imza Kargrhsrnda Teslim Edilir.

PERSONELE TESLIM EDiLEN KiMLiK
KARTI iIE TESIIVT TUTANAGININ BiR

SURETI iI-CiIi PERSONELiN OZIUK
DOSYASINA TAKILTR.

Personelin Soyadr De[igiklilinde
llgili Personel Dilekge ve Soyadr

Defigikli[i ite itgiti Betge ite
Birimimiz Personel Birimine

Bagvurusunu yapar.

Onay
Dos.Dr. Kalan BUvI}KKARCI

Haztrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Personelin Kimlik Kartrnr Kaybetmesi
veya Eskime Dolayrsryla Kimlik Talebini
Kiginin Kendine Ait SDU Net iizerinden
Talepte Bulunur.
(h tlps://sd unet.sdu.ed u.rr /Kokpit/'l'enantD
ashboard kimlik kartr bagvurusu)



l*F,
YABANCI DiLLER
YVI{$E1{i}K{rNt_ll

SULEYMAN DE
Yabancr Diller yiiksekokulu

TERFI igr,nvrr,nni
i9 Akrgr

Yayrn Tarihi 0r.01.2022

AKADEMiK VE bANi
PERSONELiN BiR AYLIK

DONEMDE TERFI
ALACAKLAR BELiRLENiR.

657 Sayrh Devlet Memurlan
Kanununun 64 ve 65 inci maddeleri
uyannca kademe veya derece
ilerlemeleri yaprlacak personelin
listesi EBYS de hazrrlanrr ve imzava
sunulur.

Yardrmcr Hizmetler Kadrosunda

. Gcirev Yapan Personelin Terfi
Iglemleri Yaprlarak pBS Sistemine

Iqfenmek lJzere Personel Daire
Bagkanhlrna Gdnderilir.

\\
x(

A,t
\1"

?,

K

TERFI LISTESiNDEN BiRER ADET CIKTI
ALINIR VE iLGiL PERSONELLERiN

JzI,iirc DoSYA SINA TAKILIR.

imzalanan Terfi Listesi Birimimiz
Mali igler Boli.imiine Havalesi
Yaprlrr.

Kontrol
Mustafa KAIfYA

Onay
Dos.Dr. Kafan ntMirfmCr

Hazlrlayan
Hacer SARIBA$



YABANCI DILLERvi.rK$s K!"lrt-4_,

Yabancr Diller Yiiksekokulu

Olretim Giirevlisi Ahmr ve Atamasr
ig arrgr

Yayrn Tarihi

vizyon Tarihi

oGnrrinn cdnnvr,isi
ALIMI VE ATAMASI

igr,nvrr-nni

2547 sayth Yiiksektilretim Kanununun ilgili maddeleri ve Olretim Uyesi Drgrndaki Olretim Elemanr
Kadrolanna Yaptlacak Atamalarda Uygulanacak I\ erkezi Srnav ile Gi.ig Srnurntarrna iligki; U;"i;;
Esaslar Hakkrnda Ycinetmelik uyannca ri[retim elemanr ahmr ilanr Rektorltiliimi.izce Resmi Gazete,de
yaytmlanmak tizere ilan edilmekte ve Universitemiz internet sayfasrnda da ilan edilmektedir.

Olretim elemant altmt bagvurulannln <in de[erlendirmeleri ve slnav sonuglannrn delerlendirmeleri igin
Biriminiz Yonetim Kurullannca belirlenen iig asil ve bir yedek jiiri i.iyenin isimleri icinetim Kurulu

ran ile Universitemiz Personel Daire Bagkanh[rna (pDBy uiiairitir.

PDB tarafindan tantmlamalarr yaprlan ji.iri tiyeleri, https://ikbasvuru.sdu.edu.tr adresine kullanrcr adr
v.€ e - posta adresi ile girig yaparak jiirisinde gcirevlendirildifi Birimin bagvurulalnr de[erlendirebilecektir
Universitemiz O[retim Uyeleri Universitemiz e- posta adresl ve gifresi ile Universitem;Z Orgrnaan gcirevli
O[retim Uyeleri ise e-devlet girig yontemi ile girig yapabilecektir.

"Birimimiz OSretim Elemanr kadrosuna bagvuracak
kapsamtnda hffps://ikbasvuru.sdu.edu.tr adresinde yer alan gevrimigi (online) bagvuru sisteminden ilan
tarihinde belirtilen stire igerisinde yapacaklardrr.
Bagvuru yapan aday stnav takviminde belirtilen 6n delerlendirme ve nihai sonug agrklama tarihlerinde
Universite mesai saatleri igerisinde adaylar gevrimigi (online) bagvuru sisteminden kuilun,", adr ve gifreleri
ile girig yaparak bagvuru sonucunu oprenebileceklerdir.

lnmlmlz



drgr tarihten itibaren 10 i9 giinii iginde

kurulu kararr ile birlikte Universitemiz personel Daire
l,^-^^^^ ^l^-,r^--.^ L^^- -----kazanan adaylann bagvuru- yapmadrlr, feragat ettipi veya adayrn gartlarr tagrmadrlrnrn tespit edilmesi halinde
yerine ilan edilen yedek aday igin atamaiglemleri bagtatrlacaktrr.j

l. Diploma, mezuniyet belgesi, Y.abancr Dil, ALES vb.belgelerin ash veya onayl
suretini getirmesi gerekmektedir. (On de[erlendirme agamasrnda e-devletten
mezun belgesi ile mi.iracaat edenler bu agamada ash veya rslak imzah onaylr
suretini teslim edeceklerdir)
2. Vesikahk veya biyometrik fotopraf (3 adet)
3. Mal Bildirimi Formu)
4. ilan Metni (Atandr!r Birim tarafindan bagvuru dosyasrna konulacaktrr.)
5. Ruh Sa[lt[r ve Hastahklart Uzman hekimlerince verilen "Gcirevini devamlr
yapmaslna engel olabilecek akrl hastahlr bulunmamasr" gerekti[ine dair Sallrk Raporu

Haztrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIfYA

Onay
Dog.D r. Ka[an nifytfff,q.nCl

ATAMASI YAPILAN oCNETIVT
GOREVLiSiNS Ozr-ur DoSYASI

AQILIR VE TUM ATAMA
EVRAKLARI TAKILIR.



YA.BANC| DiLLER
fuKsEt(gK{-rt-L.t

YMANonvrinnffiiV
Yabancr Diller yiiksekokulu

YABANCI UYRUKLU PERSONEL
CALI$TIRILMASI

lk Yayrn Tarihi

einiMitvuzoe yABANcl
UYRUKLU 66NrTiM

ELEMANI

cALt$TtRtrMASl

Birimimizde Qah gtrrrlmas
Opretim Elemanr ite itgiti Birlikte yabancr
Uyruklu Osretim Elemanr Belirtilen Evraklar
ile girlikte Universitemiz ir.

Birimimizde Yabancr Uyruklu.O[retim Elemanr Qahgtrrrlmasr Uygun Gcirtilmesi
Halinde PDB Birimimize YOK yazrsrnr ve Tip scizlegmesini Gcjnderir.

Hazrrlayan
Ilacer SARIBA$

TUM YAZI$MALAR ILGILI OGRETIM
ELEMANINNV OZT,UT DOSYASINA TAIilLIR

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Onay
Dos.Dr. Kalan BtiyiiKKARCI

Ilgili Personel rarafindan imzalanan Tip Scizlegmesi Ve eahgma izin Belgesi
ile ikamet Tezkeresi Harg Makbuzlarr iDB G6nderilir. iOr r",r Gelen izin Kartr
Sonrasmda Birimimizde Gcirevine Baslatrlrr.

Gorev Siiresi u zatiacak Olretim Elemanrnrn Grirev Si.iresi Bitiminden
4 Ay Once PDB Bildirilir.
icirev Stiresi Uzafilmayacak Personel igin Gcirev Siiresi Bitiminden
3 Ay Once PDB Bildirilir.



YABANCT DILLERyuKggKgldut-L]

YMAN nnnainnr, OrrriV
Yabancr Diller yiiksekokulu

PASAPORT I$LEMLERI
I9 Akrgr

lk Yayrn Tarihi

AKADEMIK VE iDARi
PERSONELiN PASAPORT

i$lnvrr,nni

Pasaport Talebinde Bulunan personel
Bir Dilekge ve Niifus Cizdant
Fotokopisiyle Bagvurusunu yapar

HUSUSi DAMGALI
PASAPORT

3-2-l sinci Derecede Bulunan Personeller
Bagvuruda Bulunabilir.
https ://persdb. sdu.edu.trltrldokuman I ar da
bulunan Hususi Damgah Pasaport Talep Formu
Doldurulur.

ilgili Personelin bagvuru dilekgesi,
Pasaport Talep Formu ve Ntifus Ciizdanl
Fotokopileri PDB Bir Ust Yazrile
Gonderilir.

HIZMET DAMGALI
PASAPORT

Yurt Dr gr Gdrevlendirmesi
Bulunan Personel igin

ilgili Personelin bagvuru dilekgesi,
Hizmet Damgah Pasapolt Talep Formu
ve Ni.ifus Cizdant Fotokopileri pDB Bir
Ust Yazr ile Grinderilir.

llazrrlayan
Hacer SARIBA$

PDB rnca imzalananve Mtihiirlenen
Pasaport Talep Formu Birimimize
Gonderilir Ve ilgill Personele imza
Kargrh[r Teslim Edilir.

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Onay
Dog.Dr. Kalan BUYIIKKARCI



SULEYMAN D
Yabancr Diller yiiksekokulu

GOREVLENDiRMELER
i9 Akrgr

)okiiman No PRS - 13
lk Yayrn Tarihi 03.0r.2022
levizyon Tarihi

Levizyon No

iayfa No 0u01

2547 SAYILIyUrsnxdcnnriu
KAI\UNUNTJN 39 UNCU
MADDESI UYARINCA

YURTiCi VE YURTDT$r

Bagvurular PBS + EBYS iizerinden
yaprlrr.
Yolluk ve Katrlrm Ucreti Talebi
Ofmayan I Haftaya Kadar OIan
Bagvuralar;
Y<inetim Kurulu Karanmrz
Mi.idiir' tin izniyle

TIi M Y AZT 9MALAR ir-cir.i
PERSONET,N OZT,UK DOSYASINA

TAIflLIR,

YOLLUKLU VE YEVMIYEIi
GOREVLENDiRMELERDE;
Ydnetim Kurulu Kararrmrz
Rektor' tin izni

Onay
Dos.Dr. Kafan BT}WKKARCI

:t

IIaztrlayzn
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Yolluk ve Katrhm Ucreti Talebi
Olmayan l5 Giine Kadar Olan
Bagvuralar;
Yonetim Kurulu Kararrmrz
Rektdr' iin izni
Gdrevlendirmeler PBS Uzerinden
Yaprlmaktadrr.



SULEYI\{ANDEMIM
Yabancl Diller yiiksekokulu

DANI$MANLIK COnnvr,nNDiRiLMESi
I9 Akrgr

)okiiman No PRS - 14
lk Yayrn Tarihi 03.01.2022
levizyon Tarihi

tevizyon No

iayfa No 01/01_*__*"*

oGnnrivr
NLARININ KURUM

DI$I DANI$MANLIK
COnnvr,nNDiRiLMELERi

Ozel Kurulugtan254T Sayrh Kanunun 37 inci
Maddesi Uyannca Talep Yazsr Birimimize Gelir.

Birimimizin ve Ycinetim Kurulumuzun
Karan ite itgiti Talep UyGtIN ise;

PDB Universitemiz Ydnetim Kurulu
Kararrnr ilgili Kuruluga ve Birimimize Gonderir.

Birimimizin ve Ycinetim Kurulumuzu
Karan ite itgiti Talep UyGUN
De[il ise;

ilgili Kuruluga Olumsuz
Cevap Bildirilir.

Onay
Dos.Dr. Kafan nthrtifxnnCr

TUM YAZT$MALAR ir-Cili OGRETiM
ELEMANINTN OZLUK DOSYASINA

TAKILIR.

Hazrrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAHYA

Birimimiz Ycinetim Kurulu ve ilgili O[retim
Elemanrn rn Doldurup imzaladtpt,
https ://persdb. sdu. edu.trltrldokumanlar
sayfasmdan 2547137 nci Madde
Gcirevlendirme Bagvuru Formu bir tist yazt
ile PDB Gcinderilir.



D ULI! Y.IVIAN T'|JIVIIRT]L UNIVERSITESI
Yabancr Diller yiiksekokulu

2547 /38 iNCi UT,INDE G6REVLEI\DiRME
i9 At<rgr

)okiiman No PRS - 15
lk Yayrn Tarihi 03.0r.2022
levizyon Tarihi

S.evizyon No

iayfa No 01/01

Uyarrnca Akademik Personelin

Universitemiz Rektdrliigiine Ilgili Kurum Tarafi ndan
Gdnderilen Gcirevlendirme Talep Yazrsr PDB

Tarafindan Birimimize G<jnderilir ve Gciriig Sorulur.

Birimimizin Gcirilgti ve Personelin
Muvafakatr OLUMLU ise

Gdrevlendirilmesi Yaprlan Personelin Terfi ve
Mali igleri Birimimizce YaprLr.

Birimimizin Gdriigti UYGUN DEGIL
ise PDB Bilgi Verilir.

TUM YAZr$MALAR iLGiLi Ocnnrivr
ELEMANINTX OZT,tiX DOSYASINA

TAIilLIR.

llazrrlayan
llacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIfYA

Birimimizin Uygun Goriig Yazrsr ve
Personelin Muvafakatr PDB Bir Ust Yazr ile
G<inderilir. Universitemiz Yonetim Kurulu
Kararr ile Uygun Goriilmesi Halinde
Personelin Ayrrhgr Yaprlrr ve PDB Bildirilir.

Onay
Dog.Dr. Ka[an nUytrrxAnCI



SULEYMANDEMM
Yabancr Diller yiiksekokulu

6s7tEK-8 cECiCi G6REVLENDiRMB

i9 Akrgr

)okiiman No PRS - 16
lk Yayrn Tarihi 03.o1.2022
tevizyon Tarihi

levizyon No

iayfa No 01/0r

Memurlarl
inci Maddesi

Gerepince Kurumlar arasr
Gegici Giirevlendirme

(Bir Yrlda ALTI Aya Gegmez)

Universitemiz Rektorltipiine ilgili Kurum Tarafindan
Gonderilen Gorevlendirme Talep Yazrsr PDB

Tarafrndan Birimimize G<inderilir ve Gciriis Sorulur.

Birimimizin Goriigii ve Personelin
Muvafakatr OLUMLU ise

Gcirevlendirilmesi Yaprlan Personelin Terfi ve
Mali igleri Birimimizce Yaprlrr.

Tulln Y AZr$MALAR ir,cir,i Ocnnrivr
ELEMANININ OZLUK DOSYASINA

TAIilLIR.

Hazrrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Onay
Dos.Dr. Ka[an nUYirxrunCr

Birimimizin Gdrtigii UYGUN DEGiL
Ise PDB Bilgi Verilir.

Birimimizin Uygun Gciriig Yazrsr ve
Personelin Muvafakatr PDB Bir Ust Yazr ile
Gcinderil ir. Universitemiz Ycinetim Kurulu
Kararr ile Uygun Goriilmesi Halinde
Personelin Aynhgr Yaprlrr ve PDB Bildirilir.



Yabancr Diller yiiksekokulu

GOREV StrNNSi UZATIMI
i9 Ahgr

vizyon Tarihi

2547 Sayllr Kanunun 31 inci
Maddesi Uyarrnca Olretim

Gcirevl i lerin in Giirev
Siirelerinin Uzatrmt

Birimimiz Olretim Gcirevlisi Kadrosunda G6rev
Yapan Personelin Gcirev Si.iresinin Bitiminden
Bir Ay Once Gorev Siiresi lJzatrmriglemleri

Baglatrlrr.

Gcirev Siiresi Uzattmt ite ilgili Birimimiz ycinetim Kurulu
Kararr ve Yiiksekokul Mtidtiriiniin Uygun G6r09ii ile
Rektdrl0le Gdnderilir.
(Olretim Gorevlilerinde Gorev Stiresi Uzatrmr 2 yrl)

Rekt6rltikge Grjnderilen Uygun yazrsr ile yaprlan
fiim Yazrgmalar ilgili personellerin Ozliik

Dosyasrna Takrlrr.

Rektdrltik Kadrosunda Olup, Birim inizde
2547 / 13 -b Gcirevli Akademik personelin
Gorev Si.iresi Bitim Tarihinden I Av
Rektorltige Birim Teklifimiz yaprhr.

llazrrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIfYA

Onay
Dos.Dr. Ka[an BtiytiKKARCI

B irimim iz Kadrosunda Olup, 25 47 / 13 -b
ye G<ire Bagka Birimde G<irev yapan
Personelin Gcirev Siiresi Bitiminden
I Ay Once Gcirev Yaptrpr Birimden
rirtig Ahnrp, Ytinetim Kurulu Kararrmrz

ile Rektcirlti[e Gdnderilir.



SULEYMANDEMIM
Yabancr DiIIer yiiksekokulu

EMEKLILiX igr,nnnlERi
i9 Akrgr

)okiiman No PRS - 18
lk Yayrn Tarihi 03.01.2022
{evizyon Tarihi

levizyon No

iayfa No 0U0r

EMEKLiLix i$r,

u

Hazrrlayan
Hacer SARIBA$

Emeklilile Hak Kazanan Personel Bir
Dilekge ile Birimimize Bagvurusunu
Yapar.

Kontrol
Mustafa KAIfYA

TUM YAZr$MALAR oZrUrc
DOSYASINA KONULUR VE
ilciriNN 0zvUrDosYASr
AR$iVE KALDIRILIR.

Onay
Dog.D r. Kalan ntiytffrARCf

Ilgili Personelin Dilekgesi
Ekinde;
Ntifus Ciizdanr Fotokopisi
8 Adet Fotolraf
Mal Beyannamesi

Ilgilinin Dilekgesi ve Ekleri Bir
Y azr lle BDB Gonderilir.

Emekliye Aynlmasr Uygun Gdriilen
Personel igin Emeklili[e Ayrrlacafir
Tarihte Iligik Kesme Belgesi Dtizenlenir ve
PDB Grjnderilir. HITAP tan Ayrrhgr
Yaprlrr.



sULEYMANonvrinnffi
Yabancr Diller yiiksekokulu

sirnnxr,i ig.qir,nn ir,n ir,cir,i
19 Akrgr

)okiiman No PRS.19
lk Yayrn Tarihi 03.01.2022
tevizyon Tarihi

Levizyon No

layfa No 0l/01

e i ni rrr i r\,f izoe zs47 | 1 g -b
MADDES|NCE EoNCVI|

sUnerli igqiun

Universitemizidari Ve Mali igler Daire Bagkanh[rnrn
Stirekl i i ggi K.adros unda O I up, 25 47 S ay fi yiiksek<ilretim
Kanunun 13 Uncii Maddesini (S) Bendinin 4 Uncthkrasr
Gerelince Birimimiz Temizlik iglerinde Ve Biiro Da Gcirev
Yapan Personellerdir.

S{irekli iggilerle ilgili Ozltik Dosyalan Olugturu
Gerekli Yazrgmalan Ve Duyuru iglemleri Yaprlrr

Yrllrk izin Ve Diper izinleri Takip Edilir.
idari Ve Mali igler Daire Bagkanhprna Bildirilir.

Hazrrlayan
Hacer SARIBA$

TUM iZiN FORMLARTNIN BIRER SURETi
VE YAZI$MALARIN BiR SURETi
PERSONELiN OZT-UT DOSYASINA TAKILIR.

Kontrol
Mustafa KAIfYA

Onay
Dos.Dr. Kalan BtiytiKKARCI



YABANC] D'I-LER
Yt.rKS€S(Sr{t}L{J

YMAN onvrinrcr,TnivnnS
Yabancr Dilter yiiksekokutu

HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

S.No rrizvrnriN anr
HizuBriN

TAMAMLANMA
StiRECi (EN GEC)

I
urrer\v'yr, \-svap .,lleKge HaKKlnln Kullanrlmasrna Dair Kanun'un Madde
7 - (De1iqik: 2/ | /2003 -47 7 B/27 md.),,

Bilgi ve Belge Edinme Taleoleri (4982 Sevrlr Riloi trrtinm e rJqt t , rra-,,-\

30 Giin

2
15 Gtin

3 Gcirev Belgesi (Personelin Dilekce ile 8"",, ) 3 Gi.in

4 Tiim izinler (Personelin Basvurusu) I Giin

f, Do$um Oncesi ve Sonrasl Anahk. Siit izni fpersonelin Mii fr ila\ I Gtin

6 Hususi Pasaport Talebi I Giin

7 Personel Hizmet Beleesi I Giin

8

9

l0

OEretim Grirevlisi Ahmr ve Bagvuru iglemleri 15 Gtin

OEretim Gcirevlisi Ahmr ve Bagvuru iglemleri 15 Giin

2547 137 Maddesine Gcire Yurtici Gcirevlendirme l5 Giin

11

t2

13

t4

2547 /37 Maddesine Gcjre yurtdrgr Gcirevlendirme 15 Giin

OFretim uyesi Drgrndaki Akademik personelin Gcirev siiresi Uzatrmr 30 Giin

Terfii iglemleri
7 Gi.in

Emeklilik i$lemleri
30 Gtin

Hazlrlayan
Hacer SARIBA$

Kontrol
Mustafa KAIIYA

Onay
Dos.Dr. Kapan ntMiffanCr


