SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITES] | 2okimanNo TK-001
. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 001

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDE YURTDISI GOREVLENDIRME iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

2547 sayih Kanunun 39 uncu maddesi geregi kisa sireli (3 aya
kadar) yurtdisi gorevlendirme talebi ilgili B6liim Baskanhginin
uygun gordugine iliskin gorus yazisi ile Dekanliga iletilir.

3

Yurtdisi gérevlendirme talebinin mevzuata uygunlugu
incelenir ve Fakilte Yonetim Kuruluna génderilir.

Gorevlendirme talebin
uygun gorilmedigine dair
yazi ilgili bolime bildirilir.

Personelin gérevlendirilmesi
Fakilte Yonetim Kurulunca
uygun goraldi ma?

Fakilte Yonetim Kurulu karari alinir ve Rektorlige bildirilir.

|

Personelin gérevlendirilmesi
Fakilte Yonetim Kurulunca
uygun goruldi ma?

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedigine dair yazi
Dekanliga gonderilir.

Rektorlik Yonetim Kurulu Karari alinarak Fakilteye ve Disisleri Bakanligina gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

EGITIM FAKULTESI

PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-002

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 002

EMEKLILIK ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Emeklilik talebinde bulunan personel kendisinden istenilen evraklari (nifus clizdani
fotokopisi, fotograf) dilekgesi ekine ekleyerek Dekanlik genel evrak birimine verir.

|

Fakilte Sekreteri Personel birimine sevk eder.

Sisteme kaydedilen dilekge ve eklerini sistem lzerinden

||

Personelin emeklilik talebi, dilekgesi ve ekleri de eklenerek bir tist yazi ile Rektorlik Personel
Daire Baskanligina iletilmek tGzere EBYS (izerinden birim amirlerinin paraf ve imzasina sunulur.

|

Paraf ve imza slireci tamamlanan (st yazi ekleri (ekleri elden gonderilir) ile
birlikte Personel Daire Baskanligina EBYS sistemi (izerinden gonderilir.

|

Emeklilik Onayi st yazi ile Rektorlik Personel Daire Baskanlhgindan Fakilteye gelir.

!

Personel Daire Baskanligi tarafindan gelen yazi ile talep edilen emeklilik evraklari (ilisik Kesme Belgesi,
Personel Kimlik Belgesi, SGK Bildirgesi ve mal beyani) emekli olacak personelden temin edilir.

|

Baskanligina bir Ust yazi ile elden gonderilir.

Personelin temin edilen evraklari Rektorlik Personel Daire

|

Personelin emeklilik islemleri, SGK isten ayrilis bildirgesi yapilir ve HiITAPa islenir,
HITAP tizerinden gelen emeklilik mektubu giktisi alinir ve Rektérliik Personel Daire
Baskanligina ve Mali isler Birimine bir iist yazi ile sitem {izerinden génderilir.

|

Emeklilik evraklari sahsi dosyaya kaldirilir ve is akis siireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN HAS S ADER Prefob.rEk iEglind VEBUR
Personel Memuru FedKilteeSeddk b i FdRékanS¥kreteri




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-003
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 003

HUSUSI VEYA HIZMET PASAPORTU TALEBI i$ AKIS SURECI

ﬁ Talep edilen pasaport h

Hususi Hizmet
Pasaport talep eden personel (kendisi, esi ve Pasaport talep eden personel vyurtdisina
¢ocuklari) ntfus ctuizdani/ctuzdanlarn fotokopilerini, gorevlendirildigi ile ilgili yazi ve nifus clizdani
pasaport formunu eksiksiz doldurarak talep fotokopisini talep dilekcesine ekler ve genel
dilekgesini ekleri genel evrak birimine verilir. evrak birimine verir.

Fakulte Sekreteri
tarafindan Personel birimine
havale edilir.

|

Personel birimi tarafindan pasaport
formu ve ekleri kontrol edilir.

!

Kontrol edilen form dilekge ve ekleri ile birliktg
Ust yazi ile birlikte paraf ve imzaya sunulur.

Paraf ve imza siireci biten evrak sitem lizerinden Personel
Daire Baskanligina gonderilir, ekleri elden génderilir.

|

Personel Daire Baskanligindan onaylanan pasaport formunun asli Fakiilteye
gonderilir ve imza karsihg ilgili personele asli verilerek fotokopisi alinir.

|

Yazilar dosyalara kaldirilir ve pasaport
islemleri is akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN HAS S ADER Prefob.rEk iEglind VEBUR
Personel Memuru FadiitecSeddc et Fdeiktea®ereteri




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-004
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI Revizyon
Sayfa No 004

YONETICi, OGRETIM ELEMANI VE MEMURLARI DiSiPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI iS AKIS SURECI

Sorusturma actlacak
akademik personel ile ilgili

yazi ve ekleri EBYS Sistemi
Gzerinden alinir.

Disiplin amiri olan Dekan

-' tarafindan bir

sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaciya, gorevlendirme vyazisi ve sorusturma
evraklari ayrica TESLIM TUTANAGI hazirlanarak elden imza

karsihigi teslim edilir.

Sorusturmaci, sorusturma
surecini tamamladiktan
sonra hazirladig
“Sorusturma  Raporu”nu
Ust yazi ile Dekanliga sunar.

Ceza dogrudan Dekan

tarafmdanIriIir.

Verilen ceza sorusturma
acitlan personele Ust yazi ile

bildirilir. l

Yazilan tim yazilar ile ilgili

Raporda 6nerilen ceza
uyarma, kinama veya
ayhktan kesme mi?

Sorusturmaci olarak tayin edilen
kisiye gorevlendirme yazisi yazilir.
(ilgili tim belgeler yaziya eklenir)

|

4—

Paraf ve imza siireci tamamlanan
yazinin eki ile birlikte, EBYS Sistemi
Uzerinden kisiye (sorusturmaciya)
dagitimi yapilir.

Hayir

Kademe ilerlemesinin
durdurulmasi,  gbrevden
¢ekilmis sayllma,
memurluktan ¢tkarma

cezasl gerektIektedir.

Bu cezalar verme yetkisi
atamaya yetkili amirde
oldugundan dosya karara
baglanmak lizere Rektorlik

Makamina yazl ile
ciktilar alinir ve dosyaya gonderilir.
kaldirihr.
Personel sorusturma
islemleri is akis sireci
sonlandirilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR

Personel Memuru

Fakulte Sekreteri

Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITES] | DokumanNo TK005
.. . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarihi
PERSONEL iSLEMLERI i$ AKISI Revizyon
Sayfa No 005
TERFi ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Fakliltemizde gorev yapmakta olan personelin derece ve

kademe ilerlemesi islemi  Rektorlik tarafindan

yapilmaktadir.

Kademe ve derece ylkselmelerine iliskin kararname

Rektorlikten gelir.

ilgili personele ait Rektérliikten gelen kararname onayina

gore deftere, HiTAP'a islenir ve bir nishasi Mali isler

birimine gonderilir ve ilgilinin 6zliik dosyasina konulur.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR

Personel Memuru

Fakulte Sekreteri

Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-006
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 006

ANABILIM DALI BASKANI ATAMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Anabilim Dali baskanini belirlemek Uzere, dekan tarafindan ilgili
anabilim veya anasanat dalinda goérevli 6gretim Uyeleri ile
ogretim gorevlilerinin gorisleri istenir.

l

Anabilim Dali baskani belirlemek (izere, dekan tarafindan o anabilim
veya anasanat dalinda gorevli o6gretim (Uyeleri ile Ogretim
gorevlilerinin gorislerinin  bildirilmesi Gzerine bir hafta iginde
anabilim baskani dekan tarafindan atanir. Anabilim veya anasanat
dal baskani olarak atanabilecek 6gretim Uyesi veya 6gretim gorevlisi
sayisinin en c¢ok iki olmasi halinde, baskan, dekan tarafindan

dogrudan atanir.

Yapilan atamalar rektorlige bildirilir.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Teknisyen Cigdem TASAN
Personel Memuru

Ali CUHADAR
Fakulte Sekreteri

Dekan V.

Prof. Dr. Selma TABUR




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-007

. . . . ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarihi
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon

Sayfa No 007

GOREV SURESI UZATMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

DOKTOR OGRETIM UYESI

l

Gorev siiresi bitecek olan Dr. Ogr. Uyesinin
gorev slresinin uzatihp uzatilmayacagi ile

ilgili gbris 1 ay onceden ilgili bélimde
anabilim dali goris ile istenir.

>

|

EBYS lizerinden gelen bolim yazisi Fakdlte
Sekreteri tarafindan personel birimine

havale edilir.

Gelen yazi incelenmek Uizere komisyon
Uyelerine gonderilir.

|

Gelen yazi ilk FYK. Toplantisinda karar

baglanir ve geregi icin EBYS Uzerinden
Personel Daire Baskanligina ekleri ile

birlikte gonderilir.

|

Personel Daire Baskanligindan gelen
Rektdr onay yazisi sistem Uzerinden ilgili
birim ve bolime havale edilir.

Sistem Uzerinden gelen evrak ciktisi
alinarak goérev siresi yili islenecek olan
islenir ve evrak dosyalara kaldirilir.

ARASTIRMA GOREVLISI VE OGRETIM GOREVLISI

|

Gorev  silresi  bitecek olan  6gretim
elemanlarinin  gbrev  slresinin  uzatilip

uzatilmayacag ile ilgili goris 1 ay 6nceden
ilgili bolimden anabilim dali gbrisu ile, 13/b-
4 mad. ile baska birimde gorevli olan personel
icin ise bulundugu birimle yazisma yapilir.

|

EBYS (zerinden gelen boélim ve birim
uzatma talep yazilari Fakllte Sekreteri
tarafindan personel birimine havale edilir.

|

Gelen uzatma talep vyazilari ilk FYK.
Toplantisinda karar baglanir.

|

Uzatma talep yazilari ekleri ile birlikte

paraf ve imzaya sunulur.

|

Personel Daire Baskanligindan gelen
Rektér onay yazisi sistem Gzerinden ilgili
birim ve béliime havale edilir.

|

Sistem Uzerinden gelen evrak ciktisijjsteye
alinarak gorev siresi yil islenecek olan
listeye islenir ve evrak dosyalara kaldirihr.

Gorev suresi
islemleri is akis slreci

uzatma

sonlandirilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR

Personel Memuru

Fakulte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-008
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITiM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI Revizyon
Sayfa No 008

AKADEMIiK PERSONEL ATAMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Akademik personelin atama kararname vyazisi EBYS
Uzerinden Fakdilte Sekreteri tarafindan personel birimine
havale edilir.

Atamasi yapilan ilgili
suresi icinde goreve
basladi mi?

Evet

ilgilinin atama hakkinda feragat ettigine

dair dilek¢e teslim alinarak Personel
Daire Baskanligina gonderilir.

ilgili 6gretim tyesinden gerekli evraklar
istenir, goreve baslama yazisi sistem
Gzerinden olusturulur ve ekleri ile
birlikte Bolim Baskanhgina, Personel
Daire Baskanhigi, Mali isler Birimi,
Ogrenci Isleri, Sosyal Bilimler Enstitiisii
Madirligi ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

l

Atama HIiTAP’a islenir ve tim
yazismalar ilgilinin 6zIik dosyasina

kaldirilir.

Atama islemleri is akis slreci

sonlandirilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakdilte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-009
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI Revizyon
Sayfa No 009

AKADEMIK VE iDARI PERSONEL iNTIBAK iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

ekleyerek bir dilekge ile
gelen evrak birimine verir.

Personel almis oldugu Diploma veya belgeleri

|

Fakiilte Sekreteri evraki sistem Uzerinden
Uizere Personel Birimine sevk eder.

islem yapilmak

|

Personel isleri tarafindan personel Daire Baskanligi sistem lzerinden intibak
yazisi yazilarak (belgeler yazinin ekine eklenir) paraflanir ve imzaya sunulur.
Yardimci Hizmetler sinifi personelin intibak isleri Personel birimi tarafindan
OLUR icin Fakiilte Sekreteri’nin imzasi ile Dekanin Oluruna sunulur.

Hata varsa tekrar gerekli

dizeltmeler

tekrar paraf ve imzaya

gonderilir.

yapilir  ve Evet

Hayir

Personel Daire Baskanhgi
sistem (izerinden intibak
yazisi gelir.

!

Gelen intibak yazisi Fakilte

ve mali isler birimine sevk edilir.

tarafindan sistem Uzerinden Personel islerine

Sekreteri

!

dosyaya kaldirilir.

intibak HITAP ve terfi listesine islenerek sahsi

!

intibak islemleri is akis siireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol

Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Selma TABUR

Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-010

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 010

PERSONEL YILLIK iZiN iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Personel yillik izin, sthhi (hastalik) izin veya licretsiz (analk
izni, askerlik izni) izin talebini PBS Gzerinden olusturur.

|

Akademik personel, olusturdugu iznini bolim baskanina,
idari personel ise Fakilte sekreterinin imzasina sunar.

|

Talep edilen yilli

izin Bolim baskani ve Fakiilte Sekreteri

tarafindan uygun goruldi ma?

izin talep formu Dekanin

onayina sunulur.

izin talebi Dekan tarafindan onaylandi mi?

ilgili personelin talep edilen
izninin uygun olmadigi s6zIi

olarak bildirilir ve islem
sonlandirilir.
Hayir

ilgili personelin talep edilen
izninin uygun olmadigi s6zIl

Talep edilen yillik izin genel evrak biriminde olarak  bildirilir ve islem
kaydedilir ve sistemden Fakiilte Sekreteri sonlandirihr.
tarafindan personel birimine havale edilir.
Ucretsiz izinler onaylandiktan sonra Personel
Daire Baskanligi yazisi yazilarak HITAP’a islenir.
Yillik izin islemleriis akis slireci
sonlandirilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Dokiman No TK-011
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITiM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI Revizyon
Sayfa No 011

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDE YURTIGi GOREVLENDIRME iSLEMLERI

2547 sayih Kanunun 39 uncu maddesi geregi kisa stireli (3 aya kadar) yurtici gérevlendirme
talebinin ilgili Bolim Baskanhginin uygun gorildiugine iliskin goris yazisi Dekanliga iletilir.

|

Dekanlik, Bolim Baskanligindan gelen gorevlendirme
teklifini Fakllte Yonetim Kuruluna gonderir.

|

Personelin gorevlendirmesi
Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan
uygun goruldi ma?

Hayir

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedigine iliskin gerekgeli
yazi ilgili Bolum Baskanligina
ve ilgiliye bildirilir.

Evet

Alinan Fakiilte Yonetim Kurulu
karari Rektorlige gonderilir.

Personelin gérevlendirmesi
Rektorlik tarafindan
uygun gorildi ma?

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedigine iliskin gerekceli
yazi ilgili B6lim Bagkanligina
ve ilgiliye bildirilir.

Rektorlikge uygun
gorildiagine iliskin yazi

Fakilteye gelir ve is
akis streci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-012

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 012

ARASTIRMA GOREVLISI ALIMI i$ AKIS SURECI

Bolim Bagkanliklarindan gelen talepler dogrultusunda Dekanlik, Arastirma Gorevlisi kadro
taleplerini Rektorlige bildirilir.

3

Akademik ilan ulusal gazetede yayimlanir ve belirlenen tarihlerde basvuru alinir.

L 2

On degerlendirme komisyonu olusturulur, Rektérliige ve komisyon tiyelerine bildirilir.

! |

Basvuru yapan
adaylar ilan sartlarini

sagliyor mu?

Komisyon basvurulari degerlendirerek puana gore
siralanmis olan 6n degerlendirme formlarini imzalar ve
dekanhga teslim eder. Dekanlik formlar ile bilim sinavinin
yapilacagi yer, tarih ve saat bilgilerini rektorlige gonderir.

L

Sinav yeri ve saati jiiri ve adaya bildirilir.

3

Sinavla ilgili tutanaklar hazirlanir, sinav gergeklestirilir.
Sonuglar Gniversitenin web sayfasindan duyurulur.

L

Kazanan adayin belgeleri Fakilte Yonetim Kuruluna
sunulur.

.

Kazanan adayin atamasinin yapilmasi icin gerekli belgeler
Rektorlige gonderilir.

Uygun olmayan adayin
basvurusu kabul edilmez.

Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakdilte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI
PERSONEL iSLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-013

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 013

ASKERLIK DONUSU GOREVE BASLAMA i$ AKIS SURECI

Askerlik donlsi goreve baslama dilekgesi ile terhis belgesi teslim alinir.

3

Geregi icin Rektorlik ve mali isler birimine gdnderilir.

L 2

Rektorlik tarafindan askerlik degerlendirme kararnamesi onaylanir ve Fakilteye génderilir.

SGK ise giris bildirgesi diizenlenir ve HITAP’a bilgiler islenir.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Teknisyen Cigdem TASAN
Personel Memuru

Ali CUHADAR
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Selma TABUR

Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITES] [ PokumanNo Tk014
.. . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
PERSONEL iSLEMLERI i$ AKISI Revizyon
Sayfa No 013

ASKERLIK SEVK iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

ilgili kisinin askerlik sevk dilekcesi teslim alinir.

Geregi icin Rektorlige ve mali isler birimine gonderilir.
SGK isten ayrilis ve HITAP’da gerekli ayrilis islemleri yapilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakdilte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI
PERSONEL iSLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-015

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 015

BOLUM BASKANI ATAMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Dekan tarafindan o bolimin aylikli 6gretim Uyeleri arasindan belirlenecek bélim baskani
hakkinda anabilim veya ana sanat dali baskanlarinin gorisleri istenilir.

]

Dekan, anabilim dali baskanlarinin yazili gorisleri ve egilim yoklamasini dikkate alinarak,
Bolim baskani atanir ve atama Rektorlik makamina ve bolime iletilir.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Teknisyen Cigdem TASAN
Personel Memuru

Ali CUHADAR
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Selma TABUR

Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-016
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 016

MUSTAFi SAYILMA iSLEMLERI iS AKIS SURECI

Fakiiltemizde gorev yapan ilgili personel hakkinda boliimden gelen yazinin dekanlik¢a
degerlendirilerek mustafi sayilmasi hakkindaki Gst yazinin hazirlanarak rektorliige génderilir.

3

ilgili personelin mistafi sayilmasina iliskin rektérlik oluru alinir.

) 2

ilgili personelin miistafi sayilmasina dair rektérliik olurunun mali isler birimine bildirilmesi,
HITAP ve SGK tescil islemlerinin yapilarak dosya arsive kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

EGITIM FAKULTESI

PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-017

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 017

DEKANLIGA VEKALET i$ AKIS SURECI

Fakilte Dekaninin gorevi basinda olmadigi (izinli ya da gérevli vb.) zamanlarda dekan
tarafindan, vekalet edecek dekan yardimcisina vekalet yazisi génderilir.

3

Personel Daire Baskanligina, Strateji Daire Baskanligina, Mali isler Birimine st yazi ile

bilgilendirilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR

Personel Memuru Fakulte Sekreteri

Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No Tk-018
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 018

DiSIPLIN iISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Rektorlik veya birim tarafindan sorusturma acilir.

3

Akademik veya idari personel i¢in agilan sorusturmalarda gorevlinin statlsline es ve Ust
konumda olanlar sorusturmaci olarak gérevlendirilir.

| !

Disiplin sorusturmasini yapmak tizere gorevlendirilen sorusturmaci 2 ay icerisinde
sorusturmayi tamamlar, ek sire isteyebilir. Tamamlanan sorusturma sonucu sorusturmayi
acan amir tarafindan dosya degerlendirilir, geregi yapilir. Personelin 6zliik ve sicil dosyasina

islemek lizere Personel Daire Baskanligina génderilir.

Disiplin cezasi aldi mi?

Sorusturma sonucu disiplin cezasi alan personelin bilgileri, Devlet Personel Bagkanlgi
sistemine, UBYS’ye, diger bilgi sistemlerine ve 6zliik dosyasina islenir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN
Personel Memuru

Ali CUHADAR
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Selma TABUR
Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-019
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 019

DOGENTLIK SINAV JURi GOREVLENDIRME iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Rektorlik tarafindan, Fakiiltemizde dogentlik sinav jurilerinde gérevlendirilen 6gretim
Uyelerine ait gorev yazilari gonderilir.

3

Gonderilen Dogentlik Sinav Jirilerinde gorevlendirilen 6gretim liyelerine gorev yazilari imza

karsihgi teslim edilir.

Ogretim Uyesinin
gerekgesi ile beraber
yazili olarak Katilip/
Katilmayacagini
Dekanliga Bildirilir.

Katilacak

Ogretim Uyesinin Personel Bilgi
Sisteminden alacagi gorevlendirme
talep formu ile gérevlendirme onay

talep formu dekanhga bildirilir.

3

Katilmayacak

Ogretim Uyesinin gérevlendirme onay
yazilarinin rektorliige génderilmesine
miteakip gorevli sayildiklari tarihlerinin
veri girisleri yapilir.

Ogretim lyesinin dekanliga teslim
etmis oldugu gerekgeli dilekgesi
rektorlige veya ilgili kuruma bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakdilte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
EGITIiM FAKULTESI
PERSONEL iSLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-021

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 021

FAKULTE YONETIM KURULUNA UYE SECiMi iS AKIS SURECI

Fakiilte ydnetim kuruluna liye secmek icin Fakiilte Kurulu Uyeleri toplantiya davet edilir.

3

Gizli oyla yapilacak secim igin, tye sayisi kadar muhurll oy ve zarf hazirlanir.

3

Fakilte Yonetim Kuruluna dekan tarafindan gosterilen alti aday tarafindan 3 yil igin 3

ogretim Uyesi segcilir.

Evet

Uye tam sayisinin 1
fazlasi toplantiya katildi
mi?

Oylar sayilarak sonuglar agiklanir.

Hayir

Dekanin belirleyecegi
tarih ve saatte se¢im

tekrarlanir.
Ik tvurda s:alt Hayir
gogunlugu ikinci tura gegilir.
saglayan aday var
mi?
Dekan tarafindan, secime katilan tye sayisinin bir fazlasinin
oyunu alan aday yontem kurulu Gyesi olarak atanir.
Atama, secilen lyeye ve rektorlige bildirilir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-022
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI Revizyon
Sayfa No 022

FAKULTEMIiZDE GOREV YAPAN PERSONELIN EMEKLILIK iSLEMLERI

Fakiltede gorev yapmakta iken emeklilik hakkini kazanan personelin
dilekgesi ile ekinde yer alan evraklar Dekanlik¢a Rektorliige gonderilir.

|

Emeklilik hakkini kazanan personelin emeklilik onayi Fakilteye bildirilir.

]

Emeklilik hakkini kazanan personelin emeklilik onay yazisi geregi, ilisik kesme belgesi, sigortal
isten ayrihs bildirgesinin diizenlenmesi ile birlikte Hizmet Takip Programina gerekli veri
girislerinin yapilarak, faktlte mali isler birimine ve rektorlige bildirilerek dosyasi arsive kaldirihr.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Teknisyen Cigdem TASAN
Personel Memuru

Ali CUHADAR
Fakulte Sekreteri

Dekan V.

Prof. Dr. Selma TABUR




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-023
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 023

FAKULTEMIiZDE GOREV YAPAN PERSONELIN iSTiFA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

rektorlige gonderilir.

Fakiiltede gorev yapan ilgili personelin istifa dilekcesinin gelmesi ile dilekge (st yazi ile

3

ilgili personelin istifasinin kabuliine dair rektérliik onayinin gelmesi beklenir.

3

ve Tescil islemleri yapilarak dosyasi arsive kaldirilir.

ilgili personelin istifasinin kabuliine dair rektérliik onayr mali isler birimine bildirilir. HITAP

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri Dekan V.




EGITIM FAKULTESI

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

PERSONEL iSLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-024

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 024

FAKULTEMIiZDEN DIGER KURUMLARA YAPILACAK OLAN NAKLEN ATAMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Faklltemizde gorev yapan personelin kurum igi veya kurum disi naklen atanma talebinde
bulunmasina muteakip rektorlikten muvafakat isteme yazisi génderilir.

Muvafakat dekanlikca
uygun gorildi ma?

Muvafakatin uygun goérildtgine iliskin dekanlik yazisi
rektorlige gonderilir.

Muvafakatin uygun gorilmedigine dair
yazi rektorlige gonderilir.

]

Rektorlikten naklen atamanin yapildigina dair
kararnamenin gelmesiyle ilisiginin kesilerek gérevden
ayrihs tarihi rektorlige bildirilir.

|

Naklen atama talebinde bulunan personele iliskin
atama kararnamesinin fakiltemize gonderilmesine
miteakip ilgiliye teblig edilir. Maas Nakil ilmiihaberi

ile ilisik kesme formunun dizenlenerek ilgili birimlerin
onayinin ardindan sigortali isten ayrilis bildirgesi,

Hizmet Takip Programindan gerekli tescil islemleri
yapilarak gérevden ayrilis yazisi rektorltge bildirilir.

Hazirlayan Kontrol

Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Selma TABUR

Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Dokiiman No TK-025
.. . . . Ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
EGITIM FAKULTESI Revizyon Tarii
PERSONEL ISLEMLERI I$ AKISI Revizyon
Sayfa No 025

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI GOREV SURESi UZATIMI iS AKIS SURECI

Yabanci uyruklu sézlesmeli 6gretim elemani olarak ¢alismakta olan personel, dilekgesi ile
gorev slresi uzatimina iliskin evraklari en az iki ay 6ncesinden bélim baskanligina sunar.

|

Gorev siresi uzatimi icin ilgili bolim baskanhgi belgeleri inceleyerek gerekgeli karari
dekanhga bildirir.

Evet vraklari gére Hayir
suresi uzatimi

icin uygun mu?

Basvuru evraklariile birlikte Fakillte yonetim kuruluna génderilir.

FYK Karari

Bagvuru evraklari ve Yénetim Kurulu karart ile birlikte YOK’ten onay
alinmak Uzere Personel Daire Baskanhgina iletilir.

Baskanlhiginin
karari olumlu
mu?

Muvafakatin uygun
gorilmedigine dair yazi

Calisma izin harci ile ikamet izin harcinin yatirilmasina ait dekontlarla rektorlige gonderilir.

beraber Tip s6zlesmesi onaylanmak lzere rektorlige gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR Prof. Dr. Selma TABUR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri Dekan V.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
EGITIM FAKULTESI
PERSONEL ISLEMLERI i$ AKISI

Dokiiman No TK-026

ilk Yayin Tarihi 15.08.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon

Sayfa No 026

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI iSTIHDAM iSLEMLERI iS AKIS SURECI

Yabanci uyruklu s6zlesmeli personel olarak Fakiiltemizde galismak isteyen Yabanci Uyruklu adayin
istenilen belgeler ile birlikte en az iki ay dnceden Bolim baskanligina miiracaat etmesi istenir.

]

Bollim Baskanliginca evraklari incelenerek anabilim dali baskanhiginin gerekge raporu ve uygundur

yazisi ile birlikte dekanliga bildirilir.

]

Dekanlikga gerekli incelemeler sonucu Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.

FYK icin Yabanci
Uyruklu Ogretim
Elemaninin
Calistiriimasi
uygun mu?

yazilir.

Boliime uygun
olmadigina dair yaz

Fakilte Yonetim Kurulunca uygun gorildigi takdirde yabanci uyruklu 6gretim elemaninin

calistiriimasi teklif edilir.

Rektdrligin YOK ile yaptigl yazismalar sonucunda ilgilinin calistiriimasinin uygun gériilmesi halinde,

ilgiliye ¢alisma izin belgesi diizenlenebilmesi igin, ¢alisma izin harci ile ikamet izin harcinin yatiriimasi
gerektigine dair basvuru sahibi bilgilendirilir ve Tip s6zlesmesi imzalatilr.

3

ilgilinin calisma izin harci ile ikamet harcini yatirdigina dair dekontlar ile basvuru sahibi tarafindan

imzalanan Tip s6zlesmesi onaylanmak izere rektorlige gonderilir.

3

Basvuru sahibi adina diizenlenen Calisma izin Belgesi ile onaylanan Tip sézlesmesinin Fakiiltemize
gonderilmesine miteakip yapilan tebligat ile goreve baslama tarihi rektorlige bildirilir.

Hazirlayan Kontrol

Onay

Teknisyen Cigdem TASAN Ali CUHADAR
Personel Memuru Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Selma TABUR

Dekan V.




