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Yabanci Diller Yiiksekokulu

E Revizyon Tarihi 20.11.2024

YABANCI DILLER PERSONEL ISLERI Revizyon No

YUKSEKOKULU
Sayfa No 001

Gelen Evrak Kayit islemi Is Akis1

Yuksekokulumuza Gelen

Dilekge, Belge

Evrak Kayit Islemleri

Fiziksel Gelen Evraklar
Dilekge, Gizli Evrak Vs.

Elektronik Belge Ydénetim (EBYYS)
iizerinden gelen evraklar evrak kayit
islemi yapilir.

Sekreteri tarafindan ilgili birimlere iizerinden evrak kayit islemi
havale islemleri yapilir. yapilir.

EBYS Gelen Kayithi Evrak
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
ilgili birimlere havale islemi
yapilir.

[lgili Birim memuru gelen evraki
kayit eder. gerekli yazisma ve
islemlerini yapar.

EBYS Uzerinden Gelmeyen
EBYS Gelen Kayit Yiiksekokul Evraklar taranarak EBYS

|

kayit eder ve gerekli yazisma
islemlerini yapar. islem sonlandirilir.

[ fgili Birim memuru gelen evraki

Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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W SULEYMAN DEMIREI‘: UNIVERSITESI ik Yaymn Tarihi 03.01.2022
Yabanci Diller Yiiksekokulu
I—iL;‘ Revizyon Tarihi 20.11.2024
e PERSONEL iSLERi Revizyon No
YUKSEKOKULU Sayfa No 002

Giden Evrak Kayit Islemi Is Akisi

Y uksekokulumuzdan Giden
Evrak Kayit Islemleri

Elektronik Belge Y&netimi Sistemi

lizerinden evrak olusturulur. Fiziksel Evrak (Dilekge, Gizle vb.)

Elektronik Belge Yonetim Evrak word formatinda olusturulur ve
Sisteminde bulunan imza rotasi evrak 1slak imzalandiktan sonra EBYS
tamamlanur. iizerinden giden evrak kaydi yapilir.
KURUM ICI KURUM DISI Evrak ilgili birim veya kisiye
elden veya posta yolu ile

Ilgili Birimin EBYS KEP Sistemi Gizerinden gonderilir.

islem bekleyenlerine veya posta yolu ile ilgili

diiser. kurum yada kisilere

gonderilir.

Yetkili Memur EBYS
tizerinden evrak kaydini

yapar.

Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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YABANCI DILLER
YUKSEKOKULU

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Yabanci Diller Yiiksekokulu

PERSONEL iSLERI

Dokiiman No PRS -03
Ik Yaym Tarihi 03.01.2022
Revizyon Tarihi 20.11.2024
Revizyon No

Sayfa No 003

Ozliik Dosyasi Islemi Is Akisi

Akademik ve Idari Personelleri nin Her Biri I¢in Ozliik Dosyas1 Olusturulur.
(657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 109.Maddesi Geregince)

]

Ozliik Dosyasmin Dis Kapagima Personelin
Fotografi, Kurum Sicil Nosu, TC Kimlik Nosu

ve Adi Soyadi Yazilir

1

Ozliik Dosyas1 Sekiz Boliimden
Olusur.

7 )

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

\_
-

J
~N

Dordincl bsliimde;
memur hakkinda
yapilan disiplin
sorusturmalarina iliskin

evraklar
J

\_

-

ikinci bolimde; 5grenim durumu,
bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptigi
lisansusti egitim-staj ve incelemeleri ile
ilgili belgeler, katildig1 her tiirlii egitim
faaliyetine iligskin belgeler, kendisi
tarafindan verilen yayin ve eserlerine
iliskin bilgiler,

J

(
Besinci boliimde;
kurumlarca gerekli
gortlmesi halinde
memurun maas, tcret,
harcirah ve sair parasal
haklarina iligkin belgeler,

\

Uclinctl boliimde;
memurun kullandig1
izinlere iliskin belgeler

~N

Altincl1 bsliimde; memurun
adaylik ve asli memurluga
atanmasina iligkin belgeler,
derece ve kademe
ilerlemeleri, sinif, yer, unvan,
gorev degisiklikleri ile ilgili

belgeler
-

J

Yedinci bsliimde; 6diil, basar
ve Ustlin basar1 belgesi
verilmesine iliskin bilgi ve

Sekizinci bslimde; askerlik durumu,
mecburi hizmet yiikiimliiliigl ve 6ziirliilik
durumuna iligkin belgeler ile yukaridaki
boliimler kapsamina girmeyen memurun

belgeler. hizmet durumuna iliskin diger mesleki bilgi
ve belgeler, Saklanir.
- . - - e - “

Birimimizde gorevi sona eren

personelin 6zliik dosyasi arsive

kaldirilir.

\
Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri

Yuksekokul Sekreteri

Y uksekokul Mudiri
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W SULEYMAN DEMIREI: UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi 03.01.2022
Yabanci Diller Yiiksekokulu
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hramer oaus PERSONEL ISLERI Revizyon No
YUKSEKOKULU
Sayfa No 004
PERSONEL BILGI SISTEMI (PBS)
GENEL KULLANICI ISLEMLERI
Tiim Personelin PDB 1nca girilen &zliik verilerini gorur ve
kullanici olarak tanimlanan verileri PBS tizerinden girer.
4 “
Akademik Ve Idari Personelin gérev tamimlamalarini yapar.
\ J
( N
Akademik Ve Idari Personelin Ocak aymin ilk haftasinda
yillik izinlerini tanimlar.
\ J
™
Personelin Saglik, Mazeret Izni Vb. izinlerin PBS Ye
giriglerini yapar.
J
( )
Birimimize atamasi yapilan personelin atama kararnamesini
PBS den girerek personelin goreve baslayisina yapar.
\. J
( N
Personelin dilekge ile birimimizde hizmet belgesi istemesi
halinde ilgili belgeyi PBS den dlzenler.
\ J
~ ™)
Personelin dilekge ile birimimizde ¢aligtigina dair belge
istemesi halinde gorev yeri belgesini PBS den diizenler.
\ J
2547- 39 S.K. Yurti¢i ve Yurt Dis1 GOrevlendirilmeleri PBS
Uzerinden yapar.
Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI | Yaym Tarihi 03.01.2022

L

YABANCI DILLER
YUKSEKOKULU

Yabanc Diller Yiiksekokulu
Revizyon Tarihi 20.11.2024

PERSONEL ISLERI Revizyon No

Sayfa No 005

PERSONEL IZIN iSLEMLERI

Personel yillik izin, sthhi (hastalik) izin veya iicretsiz
(analik izni, askerlik izni) izin talebini PBS {izerinden
olusturur.

4

Akademik personel, olusturdugu iznini Miidiir, idari
personel ise Yiiksekokul sekreterinin imzasina sunar.

Ucretsiz izinler onaylandiktan sonra Personel Daire
Baskanlig1 yazis1 yazilarak HITAP ’taki islemleri
tamamlanir.

Hazirlayan

Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI i1k Yaym Tarini 03.01.2022
Yabanci Diller Yiiksekokulu

IE Revizyon Tarihi 20.11.2024

YABANCI DILLER PERSONEL iSLERI Revizyon No
YUKSEKOKULU
Sayfa No 006

EMEKLILIK iISLEMLERIi

3

Emeklilik talebinde bulunan personel kendisinden istenilen
evraklart (nufus ciizdani fotokopisi, fotograf) dilekgesi ekine
ekleyerek Yiiksekokulumuz Personel Isleri Birimine verilir
ve Evrak kayda alinir. Yas Haddinden Emeklilikte
personelin miiracaati gerekmemektedir.

.

Personelin emeklilik talebi, dilekcesi ve ekleri (Elden
Gonderilir) bir {ist yazi ile Rektorliik Personel Daire
Bagkanligia iletilmek Uzere EBY'S izerinden génderilir.

¥

[ Emeklilik Onay1 Uist yazi ile Rektorliik Personel Daire Baskanligindan Gelir]

¥

Emekliye ayrilmasi uygun goriilen personel https://sdunet.sdu.edu.tr adresinde
bulunan SDU Net Platformunun "Kisisel" modiiliinden ilisik Kesme Basvuru linki
iizerinden ilisik kesme islemini yapar. Personel Isleri HITAP iizerinden Emeklilik
Islemi Baslatilir ve ilgili belgeleri sistem iizerinden yiiklenir. Personelin HITAP
iizerinden emekliye ayrilma islemi tamamlanir ve  SGK Ayrilis1 diizenlenir ve
ciktist almnr. lisik Kesme Belgesi, Personel Kimlik Karti. SGK Bildirgesi bir iist
\yam ile PDB ve birimimiz Mali Isler birimine génderilir. )

¥

Emekli Sandig1 Tarafindan HITAP iizerinden génderilen Emeklilik Mektubu
Ciktis1 alinarak {ist yazi ekinde PDB na gonderilir.

\ g

Tiim Yazigmalar Ozliik Dosyasma Konulur Ve Ilgilinin
Ozliik Dosyas1 Arsive Kaldirilarak Islem Sonlandirilir..

Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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Yabanci Diller Yiiksekokulu
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YABANCI DILLER PERSONEL ISLERI Revizyon No
YUKSEKOKULU
Sayfa No 007
AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN PASAPORT ISLEMLERI
Pasaport Talebinde Bulunan Personel
Bir Dilekge ve Niifus Ciizdani
Fotokopisiyle bagvurusunu yapar
HUSUSI DAMGALI
PASAPORT _
HIZMET DAMGALI

¢

-

basvuruda bulunabilir.

3-2-1 sinci derecede bulunan personeller

https://persdb.sdu.edu.tr/tr/dokumanlar da

~N

doldurulur.

\_

bulunan Hususi Damgali Pasaport Talep Formu

J

l

PASAPORT

l

Yurt Dis1 gorevlendirmesi
bulunan personel Igin

!

fgili Personelin basvuru dilekgesi,

Pasaport Talep Formu

Fotokopileri PDB iist yazi Ile génderilir.

ve Niifus Cilizdani

2

llgili Personelin basvuru dilekgesi,
Hizmet Damgali Pasaport Talep Formu
ve Niifus Ciizdan1 Fotokopileri PDB {ist
Yaz Ile Gonderilir. Siiresi tamamlanan
Hizmet Pasaportu Ozliik dosyasina
konulmak tizere PDB bir iist yazi ile
onderilir.

J

N\

PDB inca Imzalanan ve Miihiirlenen
Pasaport Talep Formu Birimimize
Gonderilir Ve llgili Personele imza
Karsihig: Teslim Edilir. islem
Sonlandirilip Evraklar Ozliik Dosyasina

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Personel Isleri

Yuksekokul Sekreteri

Y uksekokul Mudiri
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Yabanci Diller Yiiksekokulu
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S wanicr DR PERSONEL iSLERI Revizyon No

YUKSEKOKULU Sayfa No 008

DiIGER KURUMLARDA 2547 SAYILI KANUNUN 38 iNCi MADDESIi UYARINCA AKADEMIK
PERSONELIN GECICi GOREVLENDIRMESI

Universitemiz Rektérliigiine ilgili Kurum
Tarafindan Gonderilen Gorevlendirme Talep
Yazis1 PDB Tarafindan Birimimize Gonderilir
ve Goriis Sorulur.

—

Birimimizin Goriisii ve Personelin ] [ Birimimizin Goriigiit OLUMSUZ

Muvafakat 1t OLUMLU Ise ise bir iist yazi ile PDB na bilgi

verilir.

4 )

Birimimizin Uygun Goriis Yazist ve
Personelin muvafakat 1 PDB Bir Ust Yazi
Ile Gonderilir. Universitemiz Y6netim
Kurulu Karar1 ile Uygun Goriilmesi Halinde
Personelin Ayrilist Yapilir ve PDB Bildirilir.

\- J

|

Gorevlendirilmesi Yapilan Personelin
Terfi ve
Mali Isleri Birimimizce Yapilr.

|

Gorevlendirilme siresi biten personel gérevine
baglatilip PDB bildirilir.

Tiim Evraklar Ilgili Personelin Ozliik takilip
islem sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri




W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
E Yabanci Diller Yiiksekokulu
YABANCI DIiLLER PERSONEL ISLERI
YUKSEKOKULU

Dokiiman No PRS -09
ik Yaym Tarihi 03.01.2022
Revizyon Tarihi 20.11.2024
Revizyon No

Sayfa No 009

ASKERLIK SEVK SURECI ISLEMLERI

/\

Birime dilekcesini verir.(Ekinde
Askerlik Sevk Belgesi eklenecek)

— 1

)
Geregi icin PDB na ve Mali Igler
Birimine yazi ile bildirilir.

[
Asker’ lik nedeni ile iicretsiz izine
Ayrilacak personel 1 ay 6ncesinden

7

Ilgili Personel Askerlik doniisii
goreve baglamak igin

dilekgesi ile terhis belgesini
Personel b|r|m|ne verir.

7
Geregi icin PDB na ve Mali

Isler Birimine yaz ile bildirilir.

~

1 \. J
( . . ( .
SGK isten ayrilis ve HITAP’ da Rektorliik tarafindan askerlik
gerekli ayrilis islemleri yapilir. Degerlendirilme kararnamesi
birimimize gonderilir.
\ J \ J
\
SGK ise girisi ve HITAP’ da
Goreve baslama islemleri yapilir.
J
Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y Uksekokul Sekreteri

Y uksekokul Mudiri




W SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
lE Yabanci Diller Yiiksekokulu
VABANCI DILLER PERSONEL iSLERI
YUKSEKOKULU

Dokiiman No PRS -10
Ik Yaym Tarihi 03.01.2022
Revizyon Tarihi 20.11.2024
Revizyon No

Sayfa No 010

OGRETIM GOREVLISI ALIMI VE ATAMASI iSLEMLERI

/2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun ilgili
maddeleri ve Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Eleman1 Kadrolarina Yapilacak  Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina
Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
uyarinca  Ogretim  elemami  alimi  ilam
Rektorliigiimiizce Resmi Gazete’ de yayimlanmak
tzere ilan edilmekte ve Universitemiz internet

Qayfasmda da ilan edilmektedir.

Ogretim elemani alimi bagvurularinin 6n degerlendirmeleri ve
smav sonuglariin degerlendirmeleri igin Birimimiz Y&netim
Kurullarinca belirlenen ii¢ asil ve bir yedek jiiri tiyenin isimleri

Personel Daire Bagkanligina (PDB) bildirilir.

Birimimiz Ogretim Elemani kadrosuna basvuracak aday@
Kisisel Verileri Koruma KVK) Kanunu kapsaminda
https://ikbasvuru.sdu.edu.tr adresinde yer
(online) bagvuru sisteminden ilan tarihinde belirtilen siire
icerisinde yapacaklardir. Basvuru yapan aday smav takviminde
belirtilen on degerlendirme ve nihai sonu¢ aciklama
tarihlerinde https://ikbasvuru.sdu.edu.tr/ adresinden e-posta ve
sifreleriyle giris yaparak 6grenebilecektir.

alan cevrimigi

J

J/

@l olarak atamaya kazanan adaylar sonuglarin agiklandig: tarihten
itibaren 10 is giinii i¢inde https://persdb.sdu.edu.tr adresi DOKUMAN
ARSIVI béliimiinde Dokiimanlar Atama ve Ozliik Sube Miid.
(Kullanilan Dokiimanlar AKADEMIK Ogretim Elemani Atama Bagvuru
Formu (Dilekge) doldurularak ve imzalanarak birimimize
yapacaktir. Cevrimigi (online) bagvuru sirasinda yiiklenilen evraklarin
onayli suretleri bagvuru dilekg¢esi ekine eklenecektir. Birimimizce
hazirlanan atama dosyas1 yonetim kurulu karar1 ile PDB na gonderilir
(Asil olarak atanmaya hak kazanan adaylarin bagvuru yapmadigi, feragat
e\ttigi veya adayin sartlari tagimadigmin tespit edilmesi halinde yeri

ilan edilen yedek aday icin atama islemleri baglatilacakti

basvuru

"e/

Atamas1 Yapilan Ogretim Gorevlisine Ozliik Dosyas1 Agilir Ve
Tiim Atama Evraklar1 Takilir. Islem Sonlandirilr.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Personel Isleri Y Uksekokul Sekreteri

Y uksekokul Mudiri
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YUKSEKOKULU
Sayfa No 011

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI iSTIHDAM iSLEMLERI

A 4

Yabanc1 uyruklu s6zlesmeli personel olarak Yiiksekokulumuzda galismak
isteyen Yabanci Uyruklu adayin istenilen belgeler ile birlikte en az iki ay
onceden birimimize muracaat etmesi istenir

4

[Mﬁdﬁrll’igﬁmﬁzce evraklarin incelemesi sonucu Yonetim Kuruluna

sunulur.

[ Yiiksekokul Yonetim Kurulunca uygun goriildiigii takdirde

yabanci uyruklu 6gretim elemaninin ¢alistirilmast i¢in birimimize
verilen dilekce ekleri ve formlar doldurularak PDB gdonderilir.

!

Rektorliigiin YOK ile yaptig1 yazismalar sonucunda ilgilinin ¢alistiriimasini
uygun goriilmesi halinde, ilgiliye calisma izin belgesi diizenlenebilmesi i¢in,
calisma izin harci ile ikamet izin harcinm yatirilmasi gerektigine dair basvu

sahibi bilgilendirilir ve Tip sdzlesmesi imzalatilir.

L

[ Basvuru sahibi adina diizenlenen Calisma Izin Belgesi ile onaylanan Tip

sOzlesmesinin Fakiiltemize gonderilmesine miiteakip yapilan tebligat ile
goreve baglama tarihi rektorliige bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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W SULEYMAN DEMIREI: UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi 03.01.2022
Yabanc Diller Yiiksekokulu
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FABANCI DILLER PERSONEL ISLERI Revizyon No
YUKSEKOKULU
Sayfa No 012

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI
GOREYV SURESI UZATIMI ISLEMLERI

!

Yabanci uyruklu s6zlesmeli 6gretim elemani olarak ¢aligmakta olan

personel, dilekgesi ile gorev siiresi uzatimina iligkin evraklari en az iki ay

Oncesinden birimimize sunar.

|

Miidiirliigiimiizce evraklarin incelemesi sonucu Y 6netim Kuruluna

sunulur. Miidiirliigimiizce ve Yonetim Kurulunca gorev siiresi uzatimi
uygun goriilen personelin bagvuru evraklart ve Yo6netim Kurulu karari
ile birlikte YOK’ten onay alinmak {izere Personel Daire Bagkanligina iletilir.

|

YOK Baskanligmin karari olumlu geldigi zaman Caligma izin harct ile
ikamet izin harcinin yatirilmasima ait dekontlarla beraber Tip s6zlesmesi

onaylanmak iizere rektorliige gonderilir.

Gorev siiresi uzatimi Midiirliigiimiizce uygun goriilmeyen Yabanct

Uyruklu Personel i¢in gerekgeli karar alinarak PDB bildirilir.

Hazirlayan Kontrol

Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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W SULEYMAN DEMIREI': UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi 03.01.2022
Yabanci Diller Yiiksekokulu
l_ll; Revizyon Tarihi 20.11.2024
VAsanci pitLer PERSONEL ISLERI Revizyon No
Sayfa No 013

YUKSEKOKULUMUZDAN DiGER KURUMLARA YAPILACAK
OLAN NAKLEN ATAMA ISLEMLERI

4

Yiiksekokulumuzda gdrev yapan personelin kurum igi veya kurum dis1
naklen atanma talebinde bulunmasma miiteakip rektorliikkten muvafakat
isteme yazis1 gonderilir.

Muvafakat Mudirlikce

uygun goralda ma?

1

Muvafakat in uygun goriilmedigine
Muvafakat in uygun goriildiigiine dair yazi PBD gonderilir.
iligkin Midirligiin yazis1 PDB
gonderilir.

Rektorliikten naklen atamanin yapildigina

dair kararnamenin gelmesiyle ilisiginin
kesilerek gorevden ayrilig tarihi
rektorliige bildirilir.

@klen atama talebinde bulunan personele iligkin \
atama kararnamesinin fakultemize génderilmesine
miiteakip ilgiliye teblig edilir. Maas Nakil ilmiihaberi ile
ilisik kesme formunun diizenlenerek ilgili birimlerin
onaymin ardindan sigortali isten ayrilis bildirgesi,

Hizmet Takip Programindan gerekli tescil iglemleri
yapilarak gorevden ayrilig yazisi rektorliige gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Personel Isleri Y iksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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W SULEYMAN DEMIREI: UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi 03.01.2022
= Yabanci Diller Yiiksekokulu
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VABANCI DILLER PERSONEL iSLERI Revizyon No
YUKSEKOKULU
Sayfa No 014

MAL BILDIRIMI iISLEMLERI
Personel tarafindan doldurulan
Mal bildirim formu kapali zarf icerisinde
Dilekge ekinde birimimize verir.

Birimimizde géreve yeni baslayanlar ve

gorevden ayrilanlar (emekli, istifa ),

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda,

bakmakla yiikiimli oldugu esi ve ¢ocuklari ile kendi

mal varliginda degisiklik olanlar mal beyan1 vermekle

yukdmludur.
4 )

Akademik ve Idari Personelin Mal Bildirim Formlari

bir iist yazi ile personelin 6zliikk dosyalarina konulmak

tizere PDB gonderilir. Yardimc1 Hizmetler kadrosunda

gorev yapan personelin beyannameleri birimimizdeki

\_ ozliik dosyasina konulur. )
Hazirlayan Kontrol Onay
Personel Isleri Y uiksekokul Sekreteri Y tiksekokul Muduri
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YABANCI DILLER PERSONEL iSLERI Revizyon No
Sayfa No 015

657/EK-8 GECICi GOREVLENDIRME

maddesi geregince Kurumlar aras1 Gegici Gorevlendir

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun EK-2 inci
me
(Bir Yilda Alt1 Aya Ge¢gmez)

|

Universitemiz Rektorliigiine ilgili kurum tarafindan
gonderilen gorevlendirme talep yazist PDB tarafindan

birimimize gonderilir ve goriis sorulur.
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Birimimizin Goriisii ve Personelin 5
Muvafakat 1 OLUMLU ise Birimimizin Gériisii UYGUN DEGIL
ise PDB Bilgi Verilir.
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Birimimizin uygun goriis yazisi ve
personelin muvafakat 1 PDB bir iist yazi ile
gonderilir. Universitemiz Yonetim Kurulu
Karar1 ile uygun goriilmesi halinde
personelin ayrilis1 yapilir ve PDB Bildirilir.
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Gorevlendirilmesi yapilan personelin terfi ve
mali isleri birimimizce yapilir.
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