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GOREV SURESi UZATMA

DOKTOR OGRETIM UYESI (—|_| |_|_> ARASTIRMA GOREVLISi VE OGRETIM GOREVLISI

N

|

Gorev siiresi bitecek olan Dr. Ogr. Uyesizinin gérev siiresini
uzatilip uzatilmayacagi ile ilgili goris 2,5 ay 6nceden ilgili
bélimden anabilim dali goriisu ve ilgilinin yayin dosyasi ile

birlikte istenir

EBYS uizerinden gelen bolim yazisi Fakilte Sek. tarafindan
personel birimine havale edilir.

l

ilgilinin yayin dosyasi incelenmek ve puanlanmak iizere
Fakilte Degerlendirme komisyonuna gonderilir.

l

Gelen yazi ve komisyon tutanagi ilk FYK. Toplantisinda karar
baglanir ve geregi igin EBYS Uzerinden Personel Daire
Baskanligina ekleri ile birlikte gonderilir.

l

Personel Daire Baskanligindan gelen Rektor onay yazisi
sistem Uzerinden ilgili birim ve bélime havale edilir.

l

Sistem Uzerinden gelen evrak giktisi alinarak gérev siresi
yili islenecek olan listeye islenir ve evrak dosyalara
kaldirilir.

l

Gorev siresi bitecek olan personelini gorev siiresinin uzatilip
uzatilmayacagi ile ilgili gérus 2,5 ay 6nceden ilgili bélimden
anabilim dahl gorisu ile, 13/b-4 mad. ile baska birimde
gorevli olan personel igin ise bulundugu birimden goris

istenir.

EBYS lizerinden gelen bolim ve birim uzatma talep yazilari
Fakulte Sek. tarafindan personel birimine havale edilir.

l

Gelen uzatma talep yazilari ilk FYK. Toplantisinda karar

baglanir

Uzatma talep yazilari ekleri ile birlikte paraf ve imzaya

sunulur.

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

l

Sistem Uzerinden gelen evrak giktisi alinarak gérev siresi yili
islenecek olan listeye islenir ve evrak dosyalara kaldirilir.

Gorev suresi uzatma islemleri is

akis stireci sonlandirilir. <
Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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13/b-4 GOREVLENDIRME SURECI

Personel Daire Baskanligindan 2547 sayili
Kanununun 13/b-4 maddesi Uyarinca Fakilte
/Diger birimlerde gorevlendirilen personelin
EBYS Uzerinden yazisi gelir.

l

ilgili personele yazi tebelliig ettirilir

l

ilgili personelin géreve baglama veya
gorevden ayrilma tarihi Rektorlik
Personel Daire Baskanlig§ina  EBYS
Uzerinden Ust yazi yazarak bildirilir.

Goreve baslayan personel igin 6zliik Gorevden ayrilan personelin yazisi
dosyasi olusturulur ve tiim yazismalarin ozluk dosyasina takilir ve arsive
ciktilari alinarak dosyaya takilir. kaldirilir.

Gorevlendirme islemleri ig
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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YURTICI, YURTDISI, DANISMANLIK VE BiLIRKiSi GOREVLENDIRMELERI

l

‘ Gorevlendirilme talep eden 6gretim elemani bolimiine evraklari ile miiracaat eder. ‘

l

F‘ B6lUm Baskanligi goriisti olumlumu. ‘*

Gorevlendirmenin  uygun olmadigi
teblig edilir ve siireg sonlandirilir.

!
1—1

Gorevlendirme talebi yolluksuz-yevmiyesiz

ve 1 hafta yada 15 giin kadar mi?

1

Danismanlik gérevlendirme talepleri 37.
Mad. formu ve protokol formlari
doldurulduktan sonra komisyonun uygun
raporu ile FYK.'da karar baglanir, Déner
Sermaye isletme Midiirliigiine ve Personel
Daire Baskanligina sistem lzerinden yazilir

Yurtigi-yurtdisi

gorevlendirme talebi 15
gini geciyor yada
yolluklu-yevmiyeli ise; FYK

Rektoriin onayina sunulur.

1 haftaya kadar Dekaninin 15 giine kadar

giindemine alinir.

‘ Rektor veya Dekan goriisi olumlumu? ‘

!

Déner  Sermaye lIsletme
Midurliginden gelen yazi
sistim Gzerinden ilgili bolime
gonderilir dosyaya kaldirilir

l

]

!

EBYS Uzerinden

FYK.'da

karar alindimi?

olumlu Gorevlendirme talebinin

uygun olmadigina dair bir

st yazi yazilir, ilgili
bolime gonderilir ve
siireg sonlandirilir.

|

EBYS Uzerinden Gorevlendirme
talebinin uygun olduguna dair
bir Ust yazi yazilir, Personel
Daire Bsk. ve ilgili bdlime ve
yine bilirkisi gérevlendirmeleri
de ilgili mahkeme ve Personel
Daire Bsk. sistem Uizerinden
yazilir ve bildirilir.

Gorevlendirmenin
uygun olmadigi Evet
teblig edilir ve
stire¢ sonlandirilir.
FYK. Karari |Ie birlikte ilgili

evraklar
Daire Bsk. EBYS lzerinden onay
icin Ust yazl
gonderilir.

eklenerek Personel

ile sistemden

l

Gorevlendirme islemleri ig
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Bilg. islt. Mustafa DURAK
Personel Memuru

Esin OZKAN
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT

Dekan
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PERSONEL YILLIK iziN SURECI

l

Personel yillik izin talebini PBS tzerinden

olusturur.

l

Olusturdugu iznini akademik personel bolim

baskanina, idari personel ise Fakilte
sekreterinin imzasina sunar.

—

!

l

Fakiilte Sekreteri tarafindan

goruldi ma?

Talep edilen yillik izin Bolim baskani ve
uygun

-3

islem sonlandirilir.

ilgili personelin talep edilen izninin
uygun olmadig sézlu bildirilir ve

!

izin talep formu Dekanin onayina

sunulur.
izin  talebi Dekan
tarafindan  onaylandi
mi?

!

ilgili personelin talep edilen
izninin uygun olmadigl sozli
bildirilir ve islem sonlandirilir.

[

Talep edilen yillik izin genel
evrak biriminde kaydedilir ve
sistemden Fakiilte Sekreteri
tarafindan personel birimine
havale edilir.

Yillik izin islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Bilg. islt. Mustafa DURAK
Personel Memuru

Esin OZKAN
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT

Dekan
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AKADEMIK PERSONEL ATAMA i$ AKIS SURECI

l

personel birimine havale edilir.

Akademik personelin atama kararname yazisi
EBYS Uzerinden Fakdlte Sekreteri tarafindan

l

Havale edilen evrak ¢iktisi alinir ve ilgil
akademik personele bilgi verilir.

l

Kararname Uzerine ilgili 6gretim Uyesi
baslama tarihini yazar, imzalar ve

goreve
goreve

baslar.

istenir, goreve baslama vyazisi
Uzerinden olusturulur ve ekleri ile
Personel Dai. Bsk. gonderilir.

ilgili dgretim Uyesinden gerekli evraklar

sistem
birlikte

l

Atama HiTAP’a islenir ve tiim yazismalar
ilgilinin 6zlik dosyasina kaldirilir.

Atama islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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AKADEMIK VE iDARi PERSONEL iNTiBAK iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

!

Personel almis oldugu Diploma veya belgeleri evraklari
ekleyerek bir dilekge ile Dekanliga miiracaat eder.

l

Birimine sevk edilir.

Dilekce ve ekleri genel evrak birimince sisteme
kaydedilir ve Fakilte Sekreteri kaydolan evraki sistem
Uzerinden ilgili birimlere islem yapilmak {izere Personel

l

Personel isleri tarafindan personel Dai. Bsk. sistem Uzerinden intibak
yazisi yazilarak (belgeler yazinin ekine eklenir) paraflanir ve imzaya
sunulur. Yardimci Hizmetler sinifi personelin intibak isleri ise OLUR igin
Fakilte Sekreteri’nin imzasi ile Dekanin Oluruna sunulur.

l

Hata ver ise tekrar gerekli
dizeltmeler yapilir ve tekrar
paraf ve imzaya gonderilir.

<= — Hata var mi? q

Personel Dai. Bsk. sistem lizerinden
yazisi gelir

intibak

!

Talep edilen yillik izin genel
evrak biriminde kaydedilir ve
sistemden Fakiilte Sekreteri
tarafindan personel birimine
havale edilir.

!

Gelen intibak yazisi Fakilte Sekreteri
sistem Uzerinden Personel islerine ve

tarafindan
mali isler

birimine sevk edilir.

intibak HITAP ve terfi listesine

islenerek sahsi dosyaya kaldirilir.

!

intibak islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Bilg. islt. Mustafa DURA
Personel Memuru

K Esin OZKAN
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Dekan




SULEYMAN DEMIREL
UNIVERSITESI
iNSAN VE TOPLUM BiLiMLERi
FAKULTESI
PERSONEL BiRiMI i$ AKISI

Dokiiman No Pi-001

ilk Yayin Tarihi 20.05.2024
Revizyon Tarihi 20.05.2024
Revizyon No

Sayfa No 007

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL TERFi iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

l

Sistem Uzerinden Personel Dai. Bsk. terfi
yazilari gelir. Fakilte Sekreteri Personel ile mali
isler birimine sevk eder.

l

Fakulte Sekreteri sistem tzerinden Personel
ile mali isler birimine sevk eder.

l

HITAP ve terfi listesine islenir.

l

islenen terfi listeleri sahsi dosyalara kaldirilir.

l

Terfi islemleri is

akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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DERS TELAFiSi iSLEMLERI iS AKIS SURECI

l

Ders doneminde hastaneye yatma, raporlu,
mazeret izinli ve gorevli izinli olma
durumlarinda;

l

Ders telafisi varsa P Ders telafisi igin

Telafi ile ilgili evraklarin B&lim

baskanligina verilmesi.

l

l

Personel birimine sevk eder.

Bolim Kurulu Karar ile birlikte
evraklar bir Ust yazi ile sitem lizerinden
gonderilir ve evraki Fakiilte Sekreteri

— Ders telafisi yoksa

l

ilgilinin Bolime verecegi hastaneye yatma,
raporlu, mazeret izinli ve gorev izinli oldugu ile
ilgili evraklari boélime vermesi ve bolim
tarafindan sistem Gzerinden ilgili birime
gonderilmesi

Karar Fakilte Yoénetim Kurulunda
karara baglanir ve telafi programi Mali

isler birimine verilir.

l

Telafi islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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EMEKLILIK iSLEMLERI iS AKIS SURECI

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

l

Sisteme kaydedilen dilekge ve eklerini sistem lizerinden Fakiilte Sekreteri Personel
birimine sevk eder.

Personelin emeklilik talebi, dilekcesi ve ekleri de eklenerek bir Ust yazi ile
Rektorliik Personel Daire Baskanligina iletilmek tizere EBYS lzerinden birim
amirlerinin paraf ve imzasina sunulur.

l

Paraf ve imza slireci tamamlanan Ust yazi ekleri (ekleri elden génderilir) ile
birlikte Personel Daire Baskanligina EBYS sistemi Gizerinden gonderilir.

l

EBYS Uzerinden gonderilen Emeklilik evraklari onaylandiktan sonra tekrar st yazi
ile Fakilteye gelir.

Personelin emekli tarihi HITAH'a islenir, isten ayrilis bildirgesi ve unvani HITAP sisteminden
sonlandirildiktan sonra gelen emeklilik evraklari HITAP emeklilik islemleri Gizerinden belgeler
yiklenerek emeklilik islemler baslatilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan gelen yazi ile emekli personele ait ilisik kesme belgesi,
personel kimlik karti, SGK isten ayrilis bildirgesi ve mal beyani hazirlanarak Personel Daire
Baskanligina bir Ust yazi ile elden gonderilir.

l

Personelin emeklilige ayrildigi kurum mektubu HITAP (izerinden
gonderilir. Gonderilen kurum mektubu ise EBYS lizerinden Personel daire
baskanligina ve mali isler birimine bildirili.

l

Emeklilik evraklari sahsi dosyaya kaldirilir ve is akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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MAL BILDiRiMi iSLEMLERI iS AKIS SURECI

Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkindaki Yonetmelik geregi; Sonu “0” ve “5” ile biten yillarin en geg
Subat ayl sonuna kadar tim personelin, ayrica durumunda degisiklik olanlarin Mal Bildiriminde
bulunmalari gerekmektedir.

Belirtilen yillarda, Personel Daire Baskanlhigindan Mal Bildirim Formu talep yazisi gelir.

l

Tam personele, “Mal Bildirim Formu” doldurtulup kapal zarf icerisinde toplu halde personel birimine teslim
edilmek Uzere EBYS lzerinden bolimlere yazilir, paraf ve imzaya sunulur.
(Yazi ekine personel sayisi kadar Mal Bildirim Formu ve zarfi eklenir)

\ 4

Paraf ve imza slireci tamamlanan yazinin, EBYS Sistemi izerinden bélimler ile personele
dagitimi yapilir ve ekleri elden verilir.

v

Tam bolimlerden ve personelden gelen “Mal Bildirimi Formlari” kapal zarf
icerisinde teslim alinir.

Personel Daire Baskanligina EBYS Uzerinden yazi yazilir, paraf ve imzaya sunulur.

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan evrakin Personel Daire Baskanligina dagitimi yapilir.
(Personele ait “Mal Bildirim Formlari” kapal zarflar halinde elden teslim edilir Yardimci
Hizmetler Sinifi personelin Mal Bildirim Formlari ise birimde bulunan 6zliik dosyasina kaldirilir)

l

Mal Bildirimi islemleri ig
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan

10
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011

YONETICi, OGRETIM ELEMANI VE MEMURLARI DiSiPLiN

SORUSTURMASI iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Sorusturma agilacak akademik Disiplin amiri olan Dekan
personel ile ilgili yazi ve ekleri EBYS | m==) | pir sorusturmaci tayin '

Sistemi tGzerinden alinir e

Sorusturmaciya, gorevlendirme yazisi ve
sorusturma evraklari ayrica TESLIM TUTANAGI
hazirlanarak elden imza karsilig teslim edilir

Sorusturmaci olarak tayin edilen kisiye
=) | gbrevlendirme yazisi yazilir. (ilgili tim
belgeler yaziya eklenir)

l

Paraf ve imza siireci tamamlanan yazinin eki ile
birlikte, EBYS Sistemi Uizerinden kisiye
(sorusturmaciya) dagitimi yapilr

|

Sorusturmaci, sorusturma siirecini tamamladiktan
sonra hazirladigl “Sorusturma Raporu”nu st yazi ile
Dekanliga sunar

== |Raporda

uyarma,

ayhktan
. kesme mi?

Evet

l

Ceza dogrudan Dekan tarafindan verilir.

l

Verilen ceza sorusturma agilan personele
Ust yazi ile bildirilir.

l

Yazilan tiim yazilar ile ilgili ¢iktilar alinir ve
dosyaya kaldirilir.

Onerilen ceza

kinama veya

I

Hayir

l

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi, goérevden
cekilmis sayllma, memurluktan ¢ikarma cezasi

gerektiriyor

Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan dosya karara baglanmak
Uzere Rektorlik Makamina yazi ile gonderilir.

Q

Personel Sorusturma
islemleri Is Akis Siireci

Sonlandirihr
Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan

11
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HUSUSI VEYA HiZMET PASAPORT TALEBI i$ AKIS SURECI

l

Talep edilen pasaport

—

Hususi

l

Pasaport talep eden personel (kendisi, esi ve
gocuklari) nifus clizdani/cuzdanlari
fotokopilerini talep dilekgesine ekler ve genel

B

Hizmet

l

Pasaport talep eden personel yurtdisina
gorevlendirildigi ile ilgili yazi ve niifus clizdani
fotokopisini talep dilekcesine ekler ve genel
evrak birimine verir.

evrak birimine verir.

L

<«

Genel evrak biriminde kaydedilen dilekge ve
ekleri Fakilte Sekreteri tarafindan Personel
birimine havale edilir.

l

Personel bilgileri pasaport formuna eksiksiz
doldurulur ve ilgilinin kendisi ile Dekana imzalattirilir.

l

imzalattirilan form dilekge ve ekleri ile birlikte
Ust yazi ile birlikte paraf ve imzaya sunulur.

l

Paraf ve imza sireci biten evrak sitem
Uzerinden Personel Daire Baskanlgini
gonderilir, ekleri elden gonderilir.

l

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

l

Yazilar dosyalara kaldirilir ve
pasaport islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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BOLUM BASKANI VE ANABILIM DALI BASKANI

ATAMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

BOLUM BASKANI SECIMI 4

el |

> ANABILIM DALI BASKANI SECIMI

l

Bolimde segilecek olan Bolim Baskani igin ilgili bolimin
anabilim dali baskanliklarina Dekanlik tarafindan baskan
adayini 15 gin igerisinde belirlemeleri icin yazi yazilir.

l

Anabilim dali baskanlari Bolimin ayhkl profesorleri,
bulunmadigl  taktirde docentleri, dogent de
bulunmadigi taktirde doktor 6gretim UGiyeleri arasindan
belirledikleri baskan adayini belirtilen sire zarfinda
yazili gorisleri ile Dekanliga bildiriler.

l

Belirlenen Baskan adayinin bir hafta icinde dekanca
atamasi yapilir ve Rektorlige bildirilir.

l

Bolimde segilecek olan Anabilim dali baskani igin ilgili
boélime yazi yazilir

l

Anabilim dalinin profesorleri, bulunmadigi takdirde
dogentleri, bulunmadigi taktirde doktor oOgretim
Uyeleri, doktor 6gretim Uyelerinin de bulunmadigi
takdirde ogretim gorevlileri arasindan, o anabilim
dalinda gorevli ogretim Uyeleri ve 0gretim
gorevlilerince segilir ve bir hafta iginde Dekanliga

bildiriler.

Belirlenen sire zarfinda Anabilim dali baskani Dekan
tarafindan atanir. Anabilim dalinda en ¢ok iki 6gretim
elemanini bulunmasi durumunda Dekan dogrudan atama
yapar ve Rektorlige bildirilir

Bolim ve Anabilim dali baskani atama islemleri
is akis sureci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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CiMER iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Akademik ve idari personel ile ilgili CIMER bagvurulari EBYS iizerinden Genel
Sekreterlik Bilgi Edinme Sube MudurlGgu tarafindan Fakilteye génderilir.

l

Gelen CIMER yazisi Fakiilte Sekreteri tarfindan personel birimihe havale

edilir.

CIMER yazisi Dekana gikartilir ve yazinin igerigine gore inceleme yapilmasi igin
Dekan tarafindan incelemeci gérevlendirilir ve yasal siiresi igerisinde (15 giin)
degerlendrime raporu istemek tizere EBYS’den yazi yazilir.

!

incelemecinin degerlendirme raporu sorusturma agilmasi yoniinde ise ilgiliye
sorusturma agilmasi igin Dekan sorusturmaci tayin eder veya Rektérlik
tarafindan sirusturmaci goérevlendirmesini talebi icin EBYS (zerinden
Rektorlige yazi yazilir.

incelemeci tarafindan herhangi bir cezai isleme gerek olmadigi bildirilirsi
sonug Rektorliige EBYS Uzerinden yazilir.

l

CIMER bagvuru islemleri is
akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HUORMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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SULEYMAN DEMIREL Dokiiman No Pi-001
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YAYIN DEGERLENDIRME KOMIiSYON UYESi i$ AKIS SURECI (ilk atama ve yeniden uzatma)

l

Suleyman Demirel Universitesi 6gretim (yeligi kadrolarina basvurma, atanma ve
yikseltilme kriterlerine iliskin yonerge c¢ergevesinde Siileyman Demirel
Universitesi Doktor Ogretim Uyesi Kadrolarina Basvurma, Atanma ve Yeniden
Atanma Degerlendirme Komisyonu; dekan tarafindan en az 3 (lig¢) dogent veya
profesorden 3 (lUg¢) yilligina gorevlendirilir. Gorev siiresi biten Uye dekan
tarafindan tekrar gorevlendirilebilir.

Gorevlendirilen komisyon (Uyelerinin isimleri EBYS (Uzerinden
Personel daire baskanligina ve gérevlendirilen personele bildirilir.

!

Degerlendirme komisyon is akis stireci sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Bilg. islt. Mustafa DURAK Esin OZKAN Prof. Dr. Bilge HURMUZLU KORTHOLT
Personel Memuru Fakilte Sekreteri Dekan
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