Dokiman No Pi-EDF-001

EDEBIYAT FAKULTESI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
2547 S.K.13/b-4 MADDESI UYARINCA [Reyizyon tari | 0
GOREVLENDlRME Revizyon No 0
|$ AKI$I Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi > ] > Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personel ihtiyaci, Talep Yazisi
(Sureci tetikleyen islem,siire¢g,malzeme yada dokiiman)

Sirecin Ciktilari: Personel Yeni Gérev Yerinde Goérevlendirilmesi
(Sureg tamamlandiginda ortaya ¢ikan Uriin,hizmet,bilgi,dokiman)

Siirecin Kaynaklan: DEU Otomasyon Sistemi, 2547 Sayili Kanun
(surecin uygulanmasina destek olan donanim,yazilim vb altyapi)

Siire¢ Performans Kriterleri: Rektérlik Onayi
(Surecin basari ile tamamlandiginin gdstergesi)

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




. . : Dokiiman No Pi-EDF-001
EDEBIYAT FAKUL.TESI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
2547 S.K.13/b-4 MADDESI UYARINCA [ revvon a1
GOREVLENDlRME Revizyon No 0
|$ AKI$I Sayfa 2/2
is Akisi Adimlar Sorumlu llgili

Dokiimanlar

Universite birimlerinde ¢alisan akademik ve idari personelin ihtiya¢ duyulan
birimde ¢alistirilmasi amaciyla kadrosunun bulundugu yerden farkli bir yerde
gérevlendirilmesi igin kadrosunun bulundugu yerin, personele ihtiyag duyan
birimin ya da personelin sahsen kendinin talep etmesi

Talep Gorevlendirilmek istene birim
tarafindan uygun bulunmus mu?

}

Evet Hayir

ilgili kisinin gdrevlendirme islemlerinin ilgili kisiye bilgi verilir.
yapilabilmesi igin Rektorliik Personel Daire

Baskanligina bir Ust yazi ile bildirilir.

A

Rektorliikten 13/b-4 gérevlendirme formu gelince;

1- Gelmek isteyen personel ise, kisi birimimize
gelip gorevlendirilme evragi teblig edilince
personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir.
Baslayis Rektorliik Personel Daire Bagkanhgina
bildirilir.

2- Gitmek isteyen personel ise, kisiye haber verilir.
Gorevlendirilme evrag teblig edilince personel
otomasyon sisteminden ayrilig islemi yapilir. Ayrilis
Rektorlik Personel Daire Bagkanligina bildirilir.

v

13/b-4 gérevlendirilme Rektoérliik Personel Daire Baskanhgi tarafindan yapiliyor ise;

1- Birimimizde gorevlendirilen personel gelince gérevlendirilme evragi ilgili kisiye
teblig edilip, personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir. Baglayis Rektorlik
Personel Daire Baskanligina bildirilir.

2- Baska birimde gorevlendirilen personele haber verilir. Gorevlendirilme evragi
teblig edilince personel otomasyon sisteminden ayrilis islemi yapilir. Ayrilis Rektorlik
Personel Daire Baskanhgina bildirilir.

Gerekliislemler yapildiktan sonra gelen personel igin dosya acllir ilgili evraklar
dosyasina kaldinilir. Giden personel ise gerekli evraklar dosyasina kaldirilir.

Evrak Kayit Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel Daire

Baskanhgi

Personel isleri
Birimi

2547 Sayih
Kanunun 13/b-
4 Maddesi
Uyarinca

BELGENET
ten yazisma

Personel
Otomasyon-
BELGENET e
aktarihr

Onay

Dosya

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




Dokiman No

Pi-EDF-002

EDEBIYAT FAKULTESI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025

2547 S.K.31.MADDESINE GORE [ ®ayonTaini |0

DERS GOREVLENDIRME Revizyon No 0

|$ AK'S' Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi > s > Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Birimde ilgili derse ait 6gretim Uyesi bulunmamasi
(Sureci tetikleyen islem,siire¢,malzeme yada dokiiman)

Sirecin Ciktilari: Dersin Agiimasi
(Sure¢ tamamlandiginda ortaya ¢ikan urin, hizmet, bilgi, dokiman)

Siirecin Kaynaklari: Gérevlendirme istek yazisi, DEU Otomasyon Sistemi
(surecin uygulanmasina destek olan donanim,yazihm vb altyapi)

Siure¢ Performans Kriterleri: Dersin agiima ihtiyaci
(Surecin bagari ile tamamlandiginin géstergesi)

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

Dokiman No

Pi-EDF-002

o° . . ik Yayin Tarihi 18.02.2025
2547 S.K.31.MADDESINE GORE oo rots
DERS GOREVLENDIRME reimono 1o
IS AKISI Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Ders saati bagina Ucretli olarak ders vermek isteyen ilgili kisinin Dekanliga
dilekgce vermesi

A 4

ilgili dilekgenin dersin bagli oldugu bélime yazilmasi ihtiyag olup olmadigi ile ilgili

;

Fakiiltede dersi verecek dgretim elemani yok ise Universitenin diger birimleri ile
yazisma yapilir. Universitede yok ise il iginde yazisma yapilir. ilde de yok ise yani tim
yazismalar olumsuzsa ilgili kisinin gérevlendirilmesi igin Bolim karari ile birlikte
yonetim kuruluna verilir.

Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?

Hayir

Evet

Gorevlendirme teklifinin Personel Otomasyon ilgili kisiye bilgi verilir.

sistemine girisi yapilir ve belgenet e aktarilir e-

imzali olarak sistemden tiim evraklar Personel
Daire Baskanligina gonderilir.

v

Rektorliglimiz Personel Dairesi
Baskanligindan onay gelince 6demeler
icin onay formu ve Yonetim Kurulu
Kararindan Maas isleri Birimine verilir.
Daha sonra dosyaya kaldirilir.

Evrak Kayit Birimi

Personel isleri
Birimi

Kurul isleri

Personel isleri
Birimi

Personel Daire
Baskanhg

Personel isleri
Birimi

2547 Sayil
Kanunun 31.
Maddesi
Uyarinca

Ust Yazi

Karar

BELGENET e

aktarihr

Onay

Dosya

Birim Amiri

Hazirlayan

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




Dokiman No

Pi-EDF-003

© EDEBIYAT FAKU!'TESi.. ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
2547 $.K.39.MADDESINE GORE Revizyon Tarihi | 0
YURTICI GOREVLENDIRME Revizyon No 0
IS AKISI Sayfa 1/2
Kaynak

(Tedarikgi)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Yurtici Gorevlendirme Talep Formu

Sirecin Ciktilari: Goérevlendirmenin Gergeklesmesi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi

Siire¢ Performans Kiriterleri: Dekanlik Oluru

(Miisteri)

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI DokfmanNo__| PLEOF-003
. .. ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
2547 $.K.39.MADDESINE GORE Revizyon Tarhi | 0
YURTICI GOREVLENDIRME Revizyon No 0
|$ AKI$I Sayfa 2/2
. ilgili
Is Akigi Adimlan Sorumlu Dokiimanl
ar
Akademik Personelin ilgili Blim{in Gorevlendirme Talep Formunu 2547 Sayill
doldurmasi Bolumler Kanunun
Sekreterligi degisik 39.
v Maddesi 1.
. . . - - - . Bslimler Fikrasi
S6z konusu gorevlendirme formunun Boéllimler Sekreterligi araciligi ile gerekli - Géreviendir
imzalarinin yaptirilarak Dekanlik Makamina iletmesi Sekreterligi me Formu
Yolluklu-Yevmiyeli ve uzun sureli
Gorevlendirme mi?
Hayir
Evet
Fakilte Yonetim Kuruluna girer Gorevlendirme Personel isleri
teklifinin Personel Birimis Karar
* Otomasyon
sistemine girisi
Karar Olumlu yapilir ve Dekanlik
l mu? l ngru a||tn|r.
Evet H Hayir elgenete
aktarilarak P Personel
e Personel Isleri Otomasyonu
- bélime baslayis L -BELGENET
Gorevlendirme teklifinin Personel ilgili kisiye istemi icin e-imzali Birimi o aktarilr
Otomasyon sistemine girisi yapilir bilgi verilir. olarak génderilir.
ve belgenete aktarilarak evraklar Tam evraklar
Pers. Dai. Bask. na sistemden e- dosyaya kaldirilir.
imzali olarak gonderilir.
Gorevlendirme yolluklu yevmiyeli ise Personel D?lre
e L Baskanhg
Rektorligliimiiz Personel Dairesi Onay
Bagkanligindan onay gelince 6demeler
icin onay formu ve Yénetim Kurulu
Kararindan Maas isleri
Birimine/Muhasebe-Déner Sermaye
isleri Birimine verilir.
Daha sonra dosyaya kaldirilir. Personel isleri
Birimi
Dosya
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI | DokimanNo [ PI-EDF-004
2547 S.K.40/a - 40!_(1 MADDEL_ERI IIkYéym Tarihi. | 18.02.2025
UYARINCA DE_RS GOREVLENDIRME E:X:ZZ: L‘Z”h' 8
IS AKISI -~ 0
Kaynak

(Tedarikgi) (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Fakiltede derse uygun gretim tyesi olmamasi

Sirecin Ciktilari: Dersin agilmasi

Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi

Sure¢ Performans Kriterleri: Dersin agilmasi ihtiyaci

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No | PI-EDF-004
2547 S.K.40/a — 40/d MADDELERI Il Yayin Tarihi 18.02.2025
UYARINCA DERS GOREVLENDIRME [ Reviavon Tarini L 9
|$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 2/2
. ilgili
Is Akigi Adimlan Sorumlu Dokiimanl
ar
Fakulltede ilgili dersi verecek 6gretim elemani yoksa Universitenin diger
birimlerinden ya da diger tiniversitelerden gérevlendirme teklifi yapilmak e .. | 2547 Sayll
N bblimlerden Saretim el sreviendirimek i tal i Bollim Sekreterligi Kanunun
lzere bollimlerden 6gretim elemani gérevlendirilmek Gzere talep gelir 40/a— 40/d
Maddesi
Uyarinca
Y Personel Isleri Karar
Bolum gorisd ile birlikte ilgili teklif Fakilte Yonetim Kuruluna girer Birimi
Yoénetim Kurulu Karari olumlu mu?
Hayir
Evet
Personel
Gorevlendirme teklifi Gniversitenin diger birimleri yada Boliime bilgi verilir. %ETS?SE#
il ici diger Gniversitelerden ise 40/a ya gore, il disinda bir Personel isleri e aktarilir
Universiteden ise 40/d ye gore yapilir. Birimi
ilgili tekliflerin Personel Otomasyon sistemine girisi
yapilir ve belgenet sistemine aktarilarak e-imzali olarak
evraklar Personel Daire Baskanligina gonderilir.
\
Personel Daire Onay
Rektorliigimuz Personel Dairesi Baskanligindan Baskanligs
onay gelince 6demeler igin onay formu ve Yonetim
Kurulu Kararindan Maas Isleri Birimine verilir. personel isleri Dosya
Daha sonra dosyaya kaldirilir. Birimi

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI T
2547 S.K.4_(_)/b MADDE_SI UYARINCA  [&evizyon Tarihi | 0
GOREVLENDlRME Revizyon No 0
iS AKISI Sayfa 1/2
Kaynak

(Tedarikgi)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Ders Talep Yazisi

Sirecin Ciktilari: Gérevlendirmenin Gergeklesmesi

Sirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun 40/b ye Goére Gérevliendirme

Siireg Performans Kriterleri: YKK, ilgili Balim Gériisl

(Miisteri)

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

Dokiiman No

Pi-EDF-005

. ik Yayin Tarihi 18.02.2025
2547 S.K.40/b MADDESI UYARINCA g ivo ot
GOREVLENDlRME Revizyon No 0
IS AKISI sayfa 212
is Akigi Adimlari Sorumlu lgili

Dokiimanlar

ilgili Fakiiltenin ihtiyacina binaen farkli bir Giniversiteden &gretim elemanin 1
(bir) yil stire ile gérevlendirilmesi talep edilir

A 4

Bolim gorusu ile birlikte ilgili teklif Fakiilte Yonetim Kuruluna girer

;

Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?

Hayir

Evet

Gorevlendirmenin yapilabilmesi igin gerekli evraklar Bolime bilgi verilir.
teklif yazisiyla birlikte Rektorlik Personel Daire

Baskanligina gonderilir

|

Rektorliigimiz Personel Dairesi Baskanligindan
onay gelince tiim yazismalar ilgili kisinin dosyasina
kaldirihr

Bolum Sekreterligi

Personel isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire
Baskanhg

Personel isleri
Birimi

2547 Sayili
Kanunun 40/b
Maddesi
Uyarinca

Karar

Teklif Yazisi

Onay

Dosya

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTEST i tei—moere
2547 S.K.39.MADDESINE GORE [ revizyon Tarii |0
YURTDISI GOREVLENDIRME Revizyon No 0
IS AKISI Sayfa 1/2
Kaynak

(Tedarikgi)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Yurtdigi gérevlendirme istegi

Siirecin Ciktilar: Kurum egitimine katki saglama

Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi

(Miisteri)

Siire¢ Performans Kiriterleri: Yurtdisi galismalari ile kuruma katki saglanmasi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

Dokiiman No

Pi-EDF-006

. . ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
2547 S.K.39.MADDESINE GORE o T |0
YURTDISI GOREVLENDIRME Revizyon No 0
IS AKISI sayfa 212
; ligili
Is Akigi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Akademik Personelin ilgili B6liim{in Gorevlendirme Talep Formunu
doldurmasi e 2547 Sayil
Bélamler Kanunun degisik
Sekreterligi 39. Maddesi 1.
v Fikrasi
S6z konusu gorevlendirme formunun Bolumler Sekreterligi aracilig ile gerekli .
imzalarinin yaptirilarak Dekanlik Makamina iletmesi Bolumle.r.
Sekreterligi Gorevlendirme
¢ Formu
Yolluklu-Yevmiyeli ve uzun sireli
Gorevlendirme mi?
Hayir
Evet
Fakulte Yonetim Kuruluna girer Gorevlendirme
teklifinin Personel Personel isleri
+ Otomasyon sistemine Birimi§ Karar
girisi yapilir ve
Karar Olumlu Rektorlik Personel
mu? Daire Baskanhgina
Evet l H l Hayir teklif gonderilir. OE)?TV]S;;’;‘;'”_
BELGENET e
Gérevlendirme teklifinin Personel ilgili kisiye Personel Isleri aktarilr
Otomasyon sistemine girisi yapilir bilgi verilir. Birimi
ve belgenet e aktarilir, evraklar e-
imzali olarak sistemden Personel
Daire Bagskanligina gonderilir.
Gorevlendirme sadece yolluklu - Personel Daire Onay
yevmiyeli ise Rektorligiimiiz Personel Baskanlig
Dairesi Baskanligindan onay gelince
odemeler igin onay formu ve Yonetim
Kurulu Kararindan Muhasebe-Doner
Sermaye isleri Birimine verilir.
Daha sonra dosyaya kaldirilir.
. . Dosya
Personel Isleri
Birimi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birimden Sorumlu Dekan

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri




EDEBIYAT FAKULTESI Dokdman No Pi-EDF-007
AKADEMIK TE$V|K ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
i Revizyon Tarihi | O
I$ AKISI Revizyon No 0
Sayfa 1/3
Kaynak

(Tedarikei) (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Rektorltk ilgili birimin akademik tegvik basvuru dénemini bildirmesi
Siirecin Ciktilari: Kurum egitimine katki saglama
Siirecin Kaynaklan: Personel Otomasyon sistemi, DATESIS, EBYS, Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi,

Siire¢ Performans Kiriterleri: Zamaninda ve dogru bilgi ve belgelerin komisyona génderilmesi orani,

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI DokimanNo | PHEDF-007
i i ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
AKADEMIK TESVIK e
i AK'S' Revizyon Tarihi 0
$ Revizyon No 0
Sayfa 2/3
: flgili
Is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Yonetmelik uyarinca belirlenmis Rektorliikge hazirlanan . ]
Akademik Tesvik Odenegi Basvuru Degerlendirme Psr§ongl gl:jadenyk Tegvik
Takvimi Dekanligimiza gelir. arest. aenegi
Baskanlhign | YOnetmeligi
4
Boliim Bagkanliklarina yazi ile bildirilir. Varsa jiiri Personel Isleri |EBYS’den
iiyesi degisikligi yapilir. yazisma
4 .o .
— . Ogretim Akademik
Ogretlm. e!ernam kz_mltl.aylcl. Elemani calismalari
belgelerini DATESIS sistemine
kaydederek ¢iktilariyla birlikte ilgili
Birimin Akademik Tesvik Bagvuru
ve Inceleme Komisyonuna
bagvuruda bulunur.
4 )
Ogretim elemanlarinin basvurular lsé,oiun;l ) (;gr etm{‘
Personel otomasyonu sistemine girilir. exretert E;?i:‘ua;glsmalan
Tilim bagvurular Boliim degerlendirme ¥ 4
komisyonuna teslim edilir.
Bolim Ogretim
i~ . ) Akademik elemanlarinin
Bolim Akad_em| k Tesvik Tesvik Bagvuru |bagvuru dosyalari
Bagvuru ve Inceleme ve Inceleme
Komisyonu tarafindan Komisyonu
r . . Boliim Boliim Akademik
Boliim Akademlk Tesvik Bagvuru ve Sekreteri Tegvik Bagvuru ve
Inceleme Komisyonunun sonuglari inceleme
Personel otomasyonu sistemine girilir. Komisyonu
Degerlendirme
Rapor

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




2 EVLyg, i 1 i Dokiiman No Pi-EDF-007
o, EDEBIYAT FAKULTESI B
< i AKADIE NR::ITlEs\,IK Revizyon Tarihi 0
“ f $ $ Revizyon No 0
& Sayfa 3/3
Tiim evraklar iist yazi ile Dekanliga gonderilir ]SBOIiuril . Ust yazi ve ekleri
ekreteri

Y

Personel Otomasyonundan girilen bilgiler incelenerek Kilitlenir
yazilarmn ¢iktilar1 alinip 1slak imzali olarak komisyon raporlari ile
birlikte Rektorliik Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir

Personel Isleri

Basvurular Universitemiz
Akademik Tesvik Bagvuru ve
Inceleme Komisyonu tarafindan
incelenir.

Universitemiz
Akademik
Tesvik
Bagvuru ve
Inceleme
Komisyonu

Nihai sonuglar Universitemiz resmi web sayfasinda ilan edilir.

Personel
Dairesi
Bagkanlig1

Y

Ogretim

Ogretim elemanlari itirazlarin1 Rektérliik Personel Dairesi
Bagkanligina yapar

elemanlari

1. Universitemiz web sayfasindaki
listeler 6gretim elemanlarina 6deme
yapilmasi igin Dekanlik Maas islerine
verilir.

2.Evraklar ilgili dosyaya konulur

Personel Isleri

Ust yazi,
komisyon
raporlari

Komisyon
raporlari, Personel
Otomasyonuna
girilen bilgiler,
DATESIS
sistemindeki
bilgiler

Personel
Otomasyonu,

web sayfasi

Dilekge

Liste

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

Dokliman No

Pi-EDF-008

ANABILIM DALI BASKANI ATAMA jg | xYanmTaih | 18022025
Revizyon Tarihi | O
AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 12
Kaynak
Girdi > s > Cikt
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: ABD Bagkani Atama Dénemi, B6lim Ogretim Uyelerine Davet

Siirecin Ciktilari: ABD Baskani Segilmesi

Sirecin Kaynaklari: Segim Sistemi ve Oylama

Sire¢ Performans Kriterleri: Yeni Dénem ABD Baskanin Goreve Baslamasi

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

Dokliman No

Pi-EDF-008

TH ; ik Yayin Tarihi 18.02.2025
ANABILIM DALI BASKANI ATAMA IS ul —
AKISI Revizyon Tarihi | O
s Revizyon No 0
Sayfa 212
is Akigi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
i_I_giIi Anabilim Dalinda Gérev Yapan Tim
Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri Dekan/Personel Yiiksekdgretim
secime davet edilir. Igleri Kanunu
\ 4
Dekan Gozetiminde o Pusd
- . . . . y Pusulasi,
Gizli oylama ile se¢im yapilir. B&lim Baskanligi Katilim Listesi
l Tutanak
Secim sonucu Dekanliga gonderilir. Oy Pusulasi,
. N Katihm Listesi
Bdélim Bagkanhgi Tutanak
Baskan, Dekan tarafindan atanur.
Dekanlik
Personel
\ Otomasyonu-
4 Deaniic BELGENET e
Dekanlik atamay1 Rektorliige bildirir. exant aktarilir
Rektorlik tarafindan bilgi edinildigi  ve
atanan kisinin ikinci bir idari gorevi
bulundugu takdirde Rektdrlik  onayi
beklenir.  Rektorlik  Onayr  Fakilteye
gonderir. o Onay Belgesi
Rektorltk
\ 4
Dekanlik Rektorlitkten gelen onayi Bolim
Baskanligina ve ilgiliye bildirir.
Onay Belgesi
Dekanlk

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

BOLUM BASKANI ATAMA IS AKISI | Revizyon Tarihi | 0

Dokiiman No Pi-EDF-009

ik Yayin Tarihi 18.02.2025
Revizyon No 0
Sayfa 1/2

Kaynak

(Tedarikgi)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Bélim Baskaninin segim déneminin gelmesi

Siirecin Ciktilari: Bolim Bagkani Segilmesi

Surecin Kaynaklari: Oylama sistemi, Dekan atamasi

(Miisteri)

Siire¢ Performans Kriterleri: Yeni Donemde B6lim Baskaninin géreve baslamasi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




. . . Dokiiman No Pi-EDF-009
o EDEBIYAT FAKU LTE_SI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
BOLUM BASKANI ATAMA IS AKISI | Revizyon Tarihi | 0
Revizyon No 0
" Sayfa 2/2
is Akis1 Adimlari Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Dekan/Personel Yiksekogretim
Dekan birden fazla Anabilim Dali bulunan bélimlerin Isleri Kanunu
Anabilim Dali Bagkanlarindan Bélim Baskanligi atamasi igin
gorus ister. Tek Anabilim Dalli Bélimlerde Ogretim
Elemanlar arasindan secim yapilmasi icin davet eder.
.| Gorus Yazilari
A4 Dekan/personel Isleri| axademik Teskilat
Dekan gelen gorugsler arasindan en Yonetmeligi
¢ok oy alan adayi Bélim Bagkani
atamasini yaparak Rektorlige
bildirir.
orlii i ; Personel
Rektorliik Personel Otomasyonundan islem Personel sleri Otomasyonu-
yapilir.Islem belgenete aktarilarak teklif e- BELGENET e
imzali olarak Rektorliige gonderilir. aktarilir
A 4
Atanan kiside baska idari g(’ire.vlerl Personel igleri Onay Yazisi
varsa Rektorliik onay1 beklenir.

v

Rektorliikten gelen onay _
Boliim Baskanligina, Maas Isleri Personel Isleri Dosya
Birimine ve ilgiliye bildirir.
Genel Duyuru yapilir.

idari gérevier dosyasina konulur.
Evraklar ilgili dosyaya kaldirilr

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

Dokiman No

Pi-EDF-010

Girdi
(Tedarikei)

— SUREC —

Cikt1
(Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Ogretim Uyesi ihtiyaci

Siirecin Giktilan: Ogretim Uyesi atamasi

Siirecin Kaynaklar: YOK kanunu ve ilan metni, Yabanci dil sinavi

Siire¢ Performans Kriterleri: Atamanin gergeklestiriimesi icin aday dosyalarinin incelenmesi

PR OGR UYESI ATAMA ::(e\\(/?;/;]o;a'rli':rihi ;8.02.2025
) I$ AK|$| Revizyon No 0
— £ Sayfa 1/3
Kaynak
y y y

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




bildirmelerini ister.

EDEBIYAT FAKULTESI DokimanNo_| PLEDF-010
g . ; ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
DR. OGR. UYESi ATAMA Revijyon s
I$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 2/3
is Akigi Adimlan Sorumlu Dok"iigrirliianlar
Rektérlﬁk tarafindan Res.mi Gazete’dp ve Personel Yiiksekogretim
internet sayfasinda kadro ilam1 yapilir, ilanda Dairesi Kanunu,
adaylara on bes glinden az olmamak iizere Bagkanlig flan Metni
basvuru siiresi taninir ve son bagvuru tarihi
belirtilir.
v
Adaylar; 6zge¢mislerinin, bilimsel ¢alismalarini ve Evrak Kayit -Dilekge
yaymlarint dort niisha olarak dilek¢e ile Dekanliga -Yayimlar
teslim ederler.
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan ilanin son basvuru YKK/Personel Bagvuru
tarihinden itibaren on bes giin i¢inde ilgili bilim Isleri Birimi evraklari/jiiri
alanindan 6n degerlendirme jiirisi ile ii¢ profesor veya listeleri/kurul
dogcent kadrosunda bulunan dogenti bilim jiiri {iyesi karar1
olarak tespit edilir.
On degerlendirme jiirisi tarafindan  adaylarin
bagvurular degerlendirilir. On Degerlendirmeyi gecen On Degerlendirme
adaylarin listesi ilan edilmek iizere Rektorliige Degerlendirme Raporu
bildirilir. Jiirisi/Personel
l Isleri Birimi
Dekan her aday igin jiiri iiyelerine, adaylarla ilgili
bilimsel yayin ve c¢alismalarina iliskin dosyalari
gondererek bir ay igerisinde yazili gorislerini IIZ);ekgn/ Personel Dosya
sleri

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




kurulu toplantisinda adaylar hakkinda gortis alir.

Ogretim elemanlarinin atanmalarina iliskin teklifler ile
evraklar(dosya); Rektorliik Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

\_/(/_7

Rektorlilk Personel Daire Baskanligindan atama onay1
geldiginde ilgili Boliim Bagkanligima baslayis istem yazi
yazilir; ilgilinin baglayis tarihi maas igleri birimine ve
Rektorliik Makamina bildirilir.

v

Ozliik dosyas1 hazirlanr.

Yonetim Kurulu

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

EDEBIYAT FAKULTESI DoklmanNo _ | PHEDF-010
32 X T t ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
DR. OGR. UYESi ATAMA e
|$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 3/3
is Akigi Adimlan Sorumlu Dolilugrirlmianlar
v . . . Dekanlik/
Dekan yazili goriiglerin alinmasindan sonra ilk yénetim Fakiilte Jiiri Raporu,

Dosya,

Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve
Atanma
Y netmenligi,
Yonetim Kurulu
Karar1 BELGENET
sisteminden teklif

BELGENET
sisteminden

Dosya

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI

Dokiiman No

Pi-EDF-011

o' .’ S A [ ihi
0" ‘ z,:_; EMEKLILIK |$LEMLER| Ik Yailyln Tarihi _ 18.02.2025
. . Revizyon Tarihi | O
IS AKISI Revizyon No 0
Sayfa 12
Kaynak
Girdi > 8 > Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Personelin Emeklilik Bagvurusu

Sirecin Ciktilari: Personelin Emekli Edilmesi

Surecin Kaynaklari: Gerekli evraklar, dekan ve rektor onayi

Siire¢ Performans Kriterleri: Personelin Emeklilik kriterlerini saglanmasi

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




. - : Dokiiman No Pi-EDF-011
EDEBIYAT FAKULTESI TvR——— 16.02.2025
— . = ayin farini Uz,
EMEKLILIKISLEMLERI 2l —
Revizyon Tarihi | O
IS AKISI Revizyon No 0
ViR-1 Sayfa 2/2
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
_ Dilekge
Personelin Emeklilik bagvurusunu ve ilgili Hgl.h 5434 sayih Kanun
Birimler/Boliimler 5510 sayili Kanun

evraklari Calistig1 Birime/Boliime bildirmesi.

Hayir

Evraklar
Tamam mi?

Evet

Emeklilik Talebi Dekan
gortsiine sunulur.

Ilgili birime bilgi

Evet
verilmesi

v

Tgilinin talebi ve evraklari Rektorliik Makamina sunulur.

'

Rektorliik Makamindan Gelen Onay ve Maag Baglandi

yazilar1 Maas Isleri Birimine iletilir.

Personel Isleri

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

Personel Isleri

ilisik Kesme
Belgesi

Dilekgesi

Mal Bildirimi
Beyannamesi  ve
diger belgeler

Personel
Otomasyonu

Dosya

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




ot Evig, . . . Dokiiman No Pi-EDF-012
o° “@ EDEBIYAT FAKULTESI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
j & @ PERSONEL IZINLERI IS AKISI Revizyon Tarihi | 0
Revizyon No 0
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi > SURE > Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: izin istegi Bagvurusu
Siirecin Giktilari: izin Onayi
Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi
Siire¢ Performans Kriterleri: 657 Sayilh Kanun
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




. . . Dokiiman No Pi-EDF-012
EDEBIYAT FAKULTESI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
PERSONEL iZINLERI iS AKISI Revizyon Tarihi | 0
Revizyon No 0
Sayfa 2/2
Is Akisi1 Adimlar1 Sorumlu ilgili Dokiimanlar

(Yil

(Has

lik 1zin)

(Mazeret Izni)

talik/ Refakat izni)

maddeleri uyarinca izin talebinde bulunan
personel Anabilim Dali/B6lim
Baskanligi/Dekanliga Basvuru yapar

v

AD Bsk/Bol.Bsk/Fakiilte Sek./

Izin Onay1

Dekan

l

Personel otomasyon sistemine
girig yapilmasi

Dekan
657 Sk. 102 Md.(Y1llik izin
ve diger izin md.

v

Rektor
-Dekan izinleri
-Askerlik (108/6)
-Magzeret (104/c)

Izin formlar ilgilinin Dosyasina
kaldirilir.(Boliim personelinin
izinleri Boliimlerde, Saglik
Raporlar1 Dekanlikta dosyalanilir.
Belgenet ten e-imzali olarak
yapilanlardan ¢ikti alinmaz

Talep Eden Kisi

Bol.Sekr./Evrak
Kayit
Birimi/Personel
Isleri

Personel isleri

Personel isleri

Personel Isleri
Birimi

657 SK

Personel
Otomasyonu-
BELGENETE e
aktarma

Dosya

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




Pi-EDF-013

wre. | EDEBIYAT FAKULTESI i
¢ * | OGRETIM ELEMANLARININ AGIKTAN |- = 2 =
; —" - . .yon O
ATAMA iS AKISI Tarihi
Revizyon No 0
Sayfa 1/4
Kaynak
Girdi > 3 > Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: internet Sitesinde ilan Yayinlanir

Sirecin Ciktilari: Atamanin Gergeklesmesi Siirecin

Kaynaklari: Goéras Yazilar

Sireg Performans Kriterleri: Giris Sinav Jurisi

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




ve ist yazi(belgenet sisteminden e-imzali olarak) ile

!

Birimi

EvL i ¥ i Dokl N PI-EDF-013
iy EDEBIYAT FAKULTESI “koY”maTn ,h,o 5092005
) 3 s o . ayin Tarihi .02.

O« “~ | OGRETIM ELEMANLARININ ACIKTAN Y
' = Re\_/lz_yon 0
ATAMA i$ AKISI Tarihi
Revizyon No 0
1583 Sayfa 2/4
Is Akigi Adimlan Sorumlu ligili
Dokiimanlar
Ogretim {iyesi disindaki Ogretim elemani kadrolari,
Rektorliik  Personel Daire Bagkanliginca internet Rektorlik llan Metni
sitesinde yayimlanir. Ilan metninde aranacak ve Personel Daire | llgili Yonetmelik
yonetmelik kapsaminda belirlenmis olan sartlar, son Bagkanlig1
basvuru tarihi, 6n degerlendirme sonuglarinin ilan
tarihi, giris smavi tarihi, sinav  sonuglarimin
aciklanacagi giinler ve sinav takvimi belirtilir.
Son bagvuru tarihine kadar ilanda belirtilen kosullara gore Evrak
Dekanliga bagvuru yapilir. Kayit/Personel
Isleri Birimi
Dekanin Onerecegi, biri ilgili anabilim dali baskani, Jri listeleri
anabilim Eiflh t?askfml yoksa bolim bagkanl q}mak lizere en Dekan/Fakiilte
az sekiz Ogretim iiyesi arasindan Fakiilte Yonetim Kurulu Yénetim
tarafindan i¢ asil bir yedek iiyeden olusan Giris Sinavi Kurulu
Jiirisi belirlenir.
: Giris siav On Degerlendirme
flana  ve Yonetmelige gore  diizenlenen 6n Jiirisi/ Tablosu
degerlendirme tablosu Rektorliik Kadro subesine mail Personel isleri S&quzieGrlizli'\rlET ten

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiman No | PI-EDF-013
OGRETIM ELEMANLARININ AGIKTAN oo lam | 26022025
/izyon 0
ATAMA i$ AKISI Tarihi
Revizyon No 0
Sayfa 3/4
Is Akisi Adimlan Sorumlu gl

Dokiimanlar

[landa belirtilen smav tarihinde yazili olarak smav yapilr.
Smav ile ilgili tutanaklar alinir. Yonetmelik kapsaminda
sonuclar degerlendirilir. Sinav sonuglari internet adresinde
yayimlanmak tizere hazirlanan giris siavi degerlendirme
tablosu ile tutanaklar; Rektorliik Kadro subesine mail ve
st yazi(belgenet sisteminden e-imzali olarak) ile bildirilir.

Girig Sinav sonucunun ilani ile kazanan adaylar istenilen
evraklarit hazirlayarak dilekge ile atama islemlerinin
yapilmasi konusunda Dekanliga bagvuruda bulunurlar.

-

Ars.Gor. kadrosunun ilan edildigi Anasanat/Anabilim
Dal1 Bagkanlig ile Boliim Baskanligindan adayin atamast
hakkinda goriis yazist alnir. Adayin Ars.Gér. ve Ogr.Gor.
kadrosuna atamasi hakkinda Fakiilte Yonetim Kurulunun
goriisli aliir ve Atama karar1 yazilir.

}

Giris sinav
Jiirisi/
Personel isleri
Birimi

Evrak
Kayit/Personel
Isleri Birimi

Anasanat/
Anabilim Dali
Bagkanligi/
Bolim
Bagkanlig1/
Fakiilte
Yonetim
Kurulu

Giris Siavi
Degerlendirme
Tablosu
BELGENET ten
yazi ile
gonderilir

Atama sirasinda
istenilen
evraklar

Personel
Otomasyonu

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Pi-MHF-013
24.05.2024
0

0
3/4



Ozliik dosyas1 hazirlanir.

Personel Isleri
Birimi

ot | EDEBIYAT FAKULTESI e
“ | OGRETIM ELEMANLARININ ACIKTAN ReviZyon 5 —
ATAMA iS AKISI Tarihi

Revizyon No 0

Sayfa 4/4
- l Atama dosyast
Ogretim elemanlarimin atanmalarina iliskin teklifler Personel Isleri
ile evraklar(dosya); Rektorlik Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

l _ BELGENET ten
Rektorliik Personel Daire Bag' anligindan atama onayi Personel Isleri | yazilir
geldiginde ilgiliye teblig edil nesi ve baslay1s istemine Birimi
iliskin belgenet sisteminder boélim bsk.na yazi
gonderilir; ilgilinin baglayis taihi maas isleri birimine
Ve Rektorluk Makamina DIIC]II]IIII’.
Dosya

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Pi-MHF-013
24.05.2024
0

0
4/4



EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No PI-EDF-014

PERSONEL DIiSIiPLIN SORUSTURMAS] | kYaynTarhi | 18.02.2025

I$ AK|$| RBszyon Tarihi | O
Revizyon No 0
- Sayfa 1/3
Kaynak
4 A A
Girdi . Cikt
pr— SURE
(Tedarikci) C — s
A A
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Sikayet ihbar

Siirecin Ciktilar: itiraz veya ceza ya gidilmesi

Siirecin Kaynaklari: 657 ve 2547 Sayili Kanunlarin ilgili Maddeleri

Sire¢ Performans Kriterleri: Sorusturma Komisyonu

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI DokiimanNo | PI-EDF-014
PERSONEL DiSIPLIN SORUSTURMASI | kYaynTarhi | 18.02.2025
I$ AKlsl Revizyon Tarihi | O
Revizyon No 0
Sayfa 2/3
I ligili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Sikayet/ihbar
dilekgesinin alinmasi inceleme sonucu hazirlanan
raporda sorusturmaya gerek
gorilmemesi halinde sikayetgiye bilg o -
verilerek dosyanin kapatiimasi Disiplin Amiri Sorusturma
Dosyasi
657 sayili Devlet
Memurlari
Disiplin - Kanunu
sorusturmasi Inceleme 2547 sayil
aciimasi > baslatiimasina Kanun
uygun mu? karar veriimesi
HAYIR
Disiplin Amiri
EVET -
Inceleme sonucu
sorusturma baslatiimasina gere
l gorilmesi
\ 4
Disiplin sorusturmasi agilmasi,
Sorusturmaci/Sorusturma Sorugturmaci/
Komisyonu gérevlendiriimesi Sorusturma
- A 4 Komisyonu
Sorusturmaci/Sorustur ma
l Komisyonu tarafindan
ek sire talebinde
bulunulmasi halinde
Sorusturma raporunun Dekanlik tarafindan ek Dekaniik
Dekanlik makamina teslim siire verilmesi
edilmesi
Sorusturmaci/ Sorusturma
Sorusturma Raporu
l Komisyonu
L Sorusturmaci tarafindan
Ceza bilgi belge talep
Verilmesi edilmesi halinde temin
uygun mu? edilen bilgi ve belgelerin
Sorugturmaciya/Sorustu Dekanlik
rma Komisyonuna
EVET l l HAYIR goénderilmesi
Onerilen cezaya Sorusturmada
gore gerekli bulunan
islemlerin eksikliklerin
baglatiimasi tamamlanmasi
icin
Sorusturmaciya
iade edilmesi
o 1
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Pi-MHF-01-
28.12.2020
06.07.2022

0
2/3



EDEBIYAT FAKULTESI DokimanNo | PI-EDF-014
PERSONEL DIiSIiPLIN SORUSTURMAS] | kYaynTarhi | 18.02.2025
IS AK|$| Revizyon Tarihi | O
Revizyon No 0
Sayfa 3/3
is Akigi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
1
Uyarma, Kinama, Ayliktan Kesme Kamu gorevinden Dekanlik / Sorusturma
onerilmesi Kademe cikarma 6nerilmesi Rektorlik dosyasl
ilerlemesinin
¢ durdurulmasi énerilmesi
v Dekanhk/
- Rektorluk
Dosyanin savunmaile
. birlikte Disiplin
Disiplin Kuruluna gonderiimesi
amiri cezay! A\ 4
woun Yiiksekégretim Dekanlik /
gordi mii? Kurulu Rektorluk
HAYIR o
Disiplin kurulu Bg_askan_hgma
cezay! uygun gbénderilmesi e
EVET gérdii mii? Rektorliik
— BVET HAYIR
Soru_skturultarj kisi Ceza
lye . .
cezan 16l verilmesine
edilmesi gerek
gorulmedigini SoLg§turu| Ceza
n ilgiliye an kisi ve veriimesine
bildirimesi sikayetciy gerek Dekanlik /
l bl gorilmedigi Rektorluk
edilmesi nin ilgiliye Yiksek
HAYIR bildirilmesi Disiplin
- Kurulu karari
Verilen .
I cezanin uz;:lrlne
itiraz X . tebligin
var mi? 52%%%%"1651 HAYIR Ver yaplt‘l;ma5| ve
erilen ilgili sistemler
edimesi cezanin izerindeki Dekanhk/
P kesinlesm kayrtlarin R?ktorluk( .
esive yapilarak Yiiksek Disiplin
Disiplin teblig dosyanin Kurulu
Kurulunun edilmesi kapanmasi
itirazi
reddetmesi EVET
Uzerine teblig _
yapiimasi ve Ust Disiplin Kurulunun
_ ilgili sistem — itirazi reddetmesi tizerine
ilgili lzerine kaydi Itiraz ve teblig yapilmasi ve ilgili
Disiplin yapilarak dosyanin rep | Sistem Uzerine kaydi
Kuruluna dosyanin Ust yapilarak dosyanin
kapatilmasi RiSi lin kapatilmasi
8Mesi Gilha  —>
Disiolin Kuru sevk
L Isiplin Kurulunun H H
itirazi kabul etmesi edilmesi i
lizerine disiplin Ust Disiplin Kurulunun
amirinin daha hafif bir itirazi kabul etmesi tizerine Rektorluk/
ceza vermesi veya disiplin amirinin daha hafif » P
cezayl kaldirmas) ve bir ceza vermesi veya Ust Disiplin
KABUL bu kararin ilgiliye KABUL cezay! kaldirmasi ve bu Kurulu
teblig edilmesi kararin ilgiliye teblig
edilmesi
—>
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Pi-MHF-01-
28.12.2020
06.07.2022

0
3/3



EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No Pi-EDF-015 | Pi-MHF-015
SURELI ATANAN OGRETIM ELEMANININ ilk Yayin Tarihi 18.02.2025 28.12.2020
. . Revizyon Tarihi | 0 06.07.2022
YENIDEN ATAMA i$ AKISI RevizyonNo | 0 0
Sayfa 1/3 1/3
Kaynak
A
Girdi > SURE > Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
A A A
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri: Akademik Personelin Yeniden Atama Belgeleri
Sirecin Ciktilari: Sureli Yeniden Atama Gergeklestiriimesi
Siirecin Kaynaklan: Yiksekodgretim Kanunu
Sire¢ Performans Kriterleri: Bolium ve AD Bagskanliklarinin Gordsleri
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No | PI-EDF-015 | PI-MHF-015
SURELI ATANAN OGRETIM ELEMANININ ilk Yayin Tarihi 18.02.2025 28.12.2020
. . Revizyon Tarihi | 0 06.07.2022
YENIDEN ATAMA IS AKISI Revizyon No 0 0
Sayfa 2/3 2/3
is Akisi Adimlan Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Gorev siiresi sona erecek olan arastirma gorevlisi,
Ogretim gorevlisi ve doktor dgretim iiyeleri igin; 3 ay
oncesinde Boliim Baskanliklarina yazilan yazi ile gorev
stire uzatma formlarimin(ayrica dr. ogr. iyeleri igin
kriterleri sagladiklar1 yayimlar1 ve kanitlayici belgeler)
imzali gorisleri ile birlikte istenmesi ve arastirma

Bolim Bagkanliginin goriis yazisi ile gorev siiresi uzatma
formunun onaylanarak istenen belgelerle birlikte Dekanliga
teslim edilmesi

Evet Eksiklerin
tamamlanmasi i¢in
béliimlere iade
edilmesi

Ilgili belgelerde
eksiklik var m1?

Hayir

Personel Isleri
Birimi

-ABD Bsk.
-Boliim Bsk.

Personel Tsleri
Birimi

Yiiksekogretim
Kanunw/DEU.
Ogr.
Uye.AtaIlk.ve
Uyg.Esaslari

Yeniden
Atama
Formlar1 ve
ekleri

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No PI-EDF-015 | PI-MHF-015

SURELI ATANAN OGRETIM ELEMANININ ilk Yayin Tarihi 18.02.2025 28.12.2020

. . Revizyon Tarihi | 0 06.07.2022
YENIDEN ATAMA i$ AKISI RevizyonNo |0 0
Is Akigi Adimlan Sorumlu ligili
Dokiimanlar
Gorev siiresi uzatma talebinin ilk toplanacak yonetim Yonetim Fakiilte Yénetim
kuruluna sunulmasi Kurulu/Personel | Kurulu Karari
Isleri Birimi
Gorev siiresi uzatma talebinin Personel Daire Bagkanligina Personel Isleri | Ilgili Dékiimanlar

gonderilmesi(belgenet sisteminden e-imzali olarak tiim ekler)

A 4

Rektorliik onayi geldiginde maas isleri birimine, ilgili
bolime ve ilgili kisiye bildirilmesi

A 4

Igili evraklarin 6gretim elemaninin 6zliik
dosyasina konulmasi

Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Yeniden Atama
Onay1-
BELGENET
sistemi lizerinden

Dosya

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




Dokiiman No Pi-EDF-016
EDEBIYAT FAKU LTESI _ iIk Yayin Tarihi 18.02.2025
TEKNOPARK’'DA GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi g
i Revizyon No
IS AKISI Sayfay —
Kaynak

Girdi

(Tedarikgi)

]  SUREC  fpp|  ClklI

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

(Miisteri)

Siirecin Girdileri: TEKNOPARK’ lardaki sirketlerde gorevlendirme istegi

Siirecin Ciktilari: Kurum egitimine katki saglama

Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, EBYS, 4691 sayili Kanun, Dokuz Eylul
Universitesi Akademik ve Idari Personelinin Teknoloji Gelistirme Boélgelerinde Goérevlendiriime ve Sirket
Kurabilmelerine Dair Uygulama Esaslari

Siire¢ Performans Kriterleri: Kanun ve Esaslara uygun olarak zamaninda gérevlendirme yapma

orani

Siirecin Tamamlanma Siiresi: 20 gin

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Pi-M
28.1;
06.0

12



Dokiiman No Pi-EDF-016
EDEBIYAT FAKULTESI Ik Yayin Tarihi | 18.02.2025
TEKNOPARK’DA GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | 0
is AKISI Revizyon No 0
Sayfa 2/2
; ligili
Is Akigi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Akademik Personelin TEKNOPARK’da bir sirkette ar-ge ¢alisani olarak
gorevlendirilme istemine iliskin belgeleri Blim Baskanligina sunmasi - 4691 sayil
Béldmler Kanun, Dokuz
Sekreterligi Eyldl
* Universitesi
Akademik ve
S6z konusu gorevlendirme istemi Bolim kuruluna sunulur. Bélim Kurulu ve gerekli Bolimler Idari
(i i 5 ili Personelinin
evraklar Ust yazi ile Dekanlik Makamina génderilir. Sekreterligi Teknoloji
Gelistirme
Bélgelerinde
Personel isleri Gorevlendiriime
ve Sirket

Evraklar Tamam

Gorevlendirme evraklari incelenir

Tamam Degil

Y

Fakulte Yonetim Kuruluna girer

Gorevlendirme isteminde
bulunan 6gretim
elemanina ve ilgili

Karar Olumlu

Bolium Sekreterine
tamamlamasi diizeltmesi
icin bilgi verilir

Evet l

mu?

H l Hayir

Gorevlendirme teklifinin
Personel Otomasyon sistemine
girisi yapilir ve asil imzali

evraklar Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

Ogretim elemanina ve Balim
Bagkanligina yaziile bilgi verilir.

1. Rektorliglimiiz Personel Dairesi
Bagkanligindan onay gelinceilgili BOlim
Bagkanligina onay ve Yonetim Kurulu
Karari eklenerek yazi ile bilgi verilir.
2.Evraklar ilgili dosyaya konulur

Personel isleri

Personel isleri
Birimi

Personel isleri

Kurabilmelerine
Dair Uygulama
Esaslarn

Karar

Teklif Yazisi

Onay
Dosya

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Pi-M
28.1;
06.0

12



EDEBIYAT FAKULTESI DokimanNo | PI-EDF-017 | PI-MHF-01
AKADEMiK VE iDARi PERSONELiN ilk Yayin Tarihi 18.02.2025 28.12.2020
TERFi iSLEMLERi Revizyon Tarihi | O 06.07.2022
H Revizyon No 0 0
I$ AKlsl Sayfa 1/2 1/2
Kaynak
y y A
Girdi 3 Cikt1
p— SURE p—]
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
y y
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Sirecin Girdileri: Personel Listesi
Siirecin Ciktilan: isleme Konmasi
Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyonu
Siireg Performans Kriterleri: islem Maas isleri birimine Génderilir
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiman No | PF-EDF-017
AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN Uk Yayin Tarini | 18.02.2025
TERFI ISLEMLERI EZX:XZ: L‘Z”h' g
iS AKISI e 0
is Akigi Adimlan Sorumlu Dollliigr:ianlar

Icinde bulunulan ayin 15'i ile gelecek ayim 14'ii arasinda terfi
islemi yapilacak olan akademik ve idari personelin listeleri
personel otomasyon sisteminden ¢ekilir.

!

Derece terfisi Kademe terfisi

l l

Kademe terfileri,
personel
Rektorlik Personel otomasyonundaki
Dairesince yapilacagindan terfi kayit programu
isimler terfi subesine mail caligtirilarak yapilir.
olarak bildirilir.

Yapilan kademe terfisi
onaylari {ist yazi ile
Rektorliik Personel Daire
Baskanligina ve Maas Isleri
Birimine gonderilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri

Birimi

Personel Isleri
Birimi

Terfi Raporlar
Miiktesep listesi

Terfi onaylari

Terfi onaylar1
birimlere {ist
yazilar

Pi-MHF-01-
28.12.2020
06.07.2022
0

2/2

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI
PERSONEL iZINLERI UCRETSIZ iziN
ISLEMLERI iS AKISI

Dokiiman No Pi-EDF-018
ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
Revizyon Tarihi | O

Revizyon No 0

Sayfa 1/2

Kaynak

(Tedarikei)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Sirecin Girdileri: Personel Dilekgesi

Siirecin Ciktilan: izin Baslayisi Siirecin

Kaynaklari: 657 SK 108.md

Sire¢ Performans Kriterleri: 657 SK 108.md

(Miisteri)

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan

Pi-MHF-018
28.12.2020
06.07.2022
0

1/2



, . . Dokiiman No | Pi-EDF-018
EDEBIYAT FAKULTESI Il Yayin Tarihi | 18.02.2025
PERSONEL iZiNLEI_?_i UCRETSIZiziN RevaVO“ Tarihi| 0
ISLEMLERI IS AKISI RevizyonNo | 0
Sayfa 22
Siire¢ Adimlan Sorumlu ligili

Dokiimanlar

Ucretsiz izin talebinde bulunan personel
dilekgesi ve gerekli belgeleri Dekanliga
teslim eder.

Personelin dilekge ve ekleri iist yazi ile
Personel Daire Baskanligina gonderilir.

'

Rektorliigiin olur yazisi; Maas Isleri
Birimine ve ilgili Anabilim Dali/Bdliim
Bsk iist yazi(belgenet sistemi {izerin e-
imzali olarak) ile bildirilir.SGK'dan
¢ikartilir (licretsiz izin tarihleri boyunca)

l

Izin Baslayis Islemleri-SGK
dan tekrar gérevine baslayis
yapilir.Personel Dai.Bagk.na ve
Maas Isl.Birimine belgenetten
e-imzal1 olarak yazilir.

A

Evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir.

Talep Eden Kisi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri

Birimi

Personel
Isleri Birimi

657 SK 108.md

Personel
Otomasyonu

BELGENET
sistemi/SGK Tescil
islemleri

SGK Tescil
Islemleri-
BELGENET sistemi

Dosya

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Pi-MHF-018
28.12.2020
06.07.2022
0

2/2



. . . Dokiiman No Pi-EDF-019
EDEBI_YAT FAKUI__'_I'ESI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
VEKALET ISLEMLERI IS AKISI Revizyon Tarihi | 0
Revizyon No 0
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi s Cikt1
(Tedarikgi) —> SUREC —> (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Vekalet Talebi

Siirecin Ciktilari: Vekaletin Kisiye ve Birime Bildirilmesi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi

Sure¢ Performans Kiriterleri: Rektorlik Onayi

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




] . . Dokiiman No Pi-EDF-019
EDEBIYAT FAKULTESI ilk Yayin Tarihi 18.02.2025
VEKALET ISLEMLERI IS AKISI Revizyon Tarihi | 0
Revizyon No 0
Sayfa 2/2
i ilgili
s Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
S -Dilekge
Vekalet talebinin birimimize Balimler -B3Iim
gelmesi Sekreterligi Baskanligi
yazisi

|

Personel Otomasyon Sistemi (zerinden o
. e . . Personel Isleri Birimi .
Rektorluge teklif girisi yapilir. Teklif
Teklif Belgenet sistemine aktarilir ve
Personel Dai.Bsk.na e-imzali olarak Personel Isleri
génderilir. Birimi Personel
Otomasyon Sistemde imzalandi otomasyun-
yap||mas|_ BELGENET
sistemi

Vekalet edecek kisiye gorevinin bildiriimesi. Personel Isleri BELGENET
Vekaleti birakan Dekan ya da Fakdilte Sekreteri ise Birimi sistemi
idari birimlere ve DEU.Déner Sermaye
Saymanligina ve isletme Mid. Belgenet sisteminden
e-imzali olarak yazi gdénderilmesi

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No PI-EDF-020

YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI | !k Yayn Tarih 18.02.2025

OGRETIM ELEMANI BASVURULAR] | Revizyon Tarhi_| 0

|$ AK|$| Revizyon No 0
Sayfa 12

Kaynak

y y Y

Girdi .. Cikt
(Tedariks) SUREC > (Miisteri)
y y
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Yabanci Uyruklu Ogr. Elemaninin Dilekgesi

Siurecin Ciktilan: Géreve Baglama

Surecin Kaynaklari: 2547 SK 35. Maddesi Uyarinca

Siireg Performans Kriterleri: SGK Girigi, Ozlik Bilgileri

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiman No | PI-EDF-020
YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI | "kYayn Tarini 18.02.2025
OGRETIM ELEMANI BASVURULAR] | Revizyon Tarihi | 0
i Revizyon No 0
iS AKISI
Sayfa 22
i ligili
Is Akigi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Yabanci Uyruklu kiginin, sdzlesmeli 6gretim elemani olarak
caligmak istedigine dair dilekge ile Dekanliga bagvurmasi Evrak Kayit | 2547 sayili Kanunun

A 4

S6z konusu dilekgenin ilgili Bolime yazilmasi. Ders verecegi
Anabilim Dalinin ve bagl oldugu Boélim Bagkanin gérisinin
alinmasi

Anabilim Dali ve Boélim Baskanlklarindan gelen goéruslerin
Fakulte Yénetim Kuruluna girmesi

Kisiye bildirilmesi

Yo6netim Kurulu Kararinda

A

Yabanci Uyruklu Kisinin

HAYIR gorevlendiriimesi uygun

bulunmus mu?

EVET

Yonetim Kurulu kararinin, ilgili kisinin gerekli evraklari ile birlikte,
goérevlendiriimenin yapilabilmesi icin Rektorlik Personel Daire
Baskanligina is akis sureci uygulanmak tzere génderilmesi.

A 4

Gorevlendirilmenin uygun goérildiginin Rektorlik Personel Daire
Bagkanligi tarafindan bildiriimesi halinde ilgili bélim bagkanlidina
yazi ile bildiriimesi

v

ilgili kisinin Tip Sézlesmesinin hazirfanmasi, calisma izin harcinin ve
degerli kagit bedelinin yatirtilmasi, dekontlarla birlikte Rektdrlik
Personel Daire Bagkanligina génderilmesi.

'

Tip Sozlesmenin Rektor tarafindan imzalanmasi ve ilgilinin géreve
baslayisinin yapilmasi; mal bildirimi, 6zlik bilgileri formu ve SGK
girisini yapilip Rektérliik Personel Dairesi ve Maas lleri Birimine
bilgi verilmesi

iIgiIiye, Universitemize ait kart ve e-mail adresi talebi, dzliik
dosyasinin agilmasi ve yapilan tim yazisma evraklarinin
dosyaya kaldiriimasi

Personel Isleri
Birimi

Kurul Igleri
Birimi/Personel
Isleri Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

34. Maddesi uyarinca

BELGENET ten yazi

Kurul Karari

BELGENET ten
yazi

BELGENET ten
yazi

BELGENET ten
yazi

BELGENET ten
yazi

Dosya

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EI_?EBiYAT FI-_\KULTE_Si Dokiiman No _ | PI-EDF-021
o /ﬁ %}_ YANODEME VE OZEL H|ZMET IIkYailyln Tarihi. . 18.02.2025

M 2 | TAZMINATI CETVELLERI i AKIQ| | RevizvonTarhi | 0

o Revizyon No 0

. Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi > ] > Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Cetvellerin Talebi

Siirecin Giktilari: Listeye Odeme Yapilmasi

Surecin Kaynaklari: 657 Sayili devlet Memurlari Kanunu

Sure¢ Performans Kriterleri: Rektorlik ve Dekanlik Onaylari

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




ot E¥LG, EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No | PI-EDF-021
=T < Ty s » H ™)
) 2 ik Yayin Tarihi 18.02.2025
/ﬁ 3 YAN ODEME VE OZEL HIZMET coweyon Ta 0
=iy - | TAZMINATI CETVELLERI IS AKISI .
Pee Revizyon No 0
1ZMIR 1982 o Sayfa 2/2
is Akisi Adimlar Sorumlu lgili
$ AKIS Dokiimanlar
Personel Daire Baskgnllgl'nca cetvellerin talep PDB 657 sayih
edilmesi Devlet
Memurlart
l Kanunu
Fakiltelerin idari personellerinin kadro durumlarina goére van &
S " . L . — an Odeme
ilgili kanun ve ydnetmeliklere gore listelerin hazirlanmasi Personel Isleri cetvelleri
l Yan Odeme
Listelerin Dekan ve Fakiilte Sekreteri imzasi ile Rektorliik Personel Isleri Cetvelleri
Makamina sunulmasi.
Rektdrlik  Makamindan  cetvellerin ~ onayll  olarak
gelmesinden sonra cetvellerin isme dokulmesi ve Dekanlik Li
. isteler
Makaminca onaylanmasi PDB/Personel Isleri
Onaylanap cetveller Maa.s.lslerl birimine gonderilir Personel Isleri B_EtLGENET
ve tiim evraklar ilgili dosyaya kaldirilir. sistemi
Dosya

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




ot B4R, EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No | PI-EDF-022

“ | PERSONEL IZINLERI YILLIK iZIN [ /kvaynTari [ 18.02.2025

Revizyon No 0

1 ‘ , |$LEMLER| |$ AK|$| Revizyon Tarihi | O

Sayfa 1/2

Kaynak

(Tedarikgi) (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personelin izin Formu ile Bagvurusu

Siirecin Giktilari: Personelin izne Cikmasi

Surecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi

Sure¢ Performans Kriterleri: 657 sayili kanun

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




gt E¥Lg, EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No | PI-EDF-022
3 “ | PERSONEL IZINLERI YILLIK iZIN | kYaymTarhi | 18.02.2025
T pe = == . e 0
ISLEMLERI iS AKISI Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
sayfa 212
Is Akisi Adimlan Sorumlu ligili Dokiiman
Ilgili kisi y1llik izin formunu doldurup .
/B06l Bagkanligi/Dekanliga miiracaat eder. Talep Eden Kisi Izin Formu
Yillik izin hakki Kisiye Bilgi
var m? Ho | verilir.
E v
Rektorliik Personel . Personel
Otomasyonuna Personel Isleri
girisi yapilir Birimi Otomasyonu/BELGENET
sistemi
isi ilqili ami Personel fsleri | Personel
szlrr]luflﬁ:mu ilgili amir onaylarina Birim Otomasyonu/BELGENET
S sistemi
Birim Sefi/Fak.Sekr./Bol.Bsk/Dekan
Bagslay1s giiniine kadar bekleme Personel sleri
dosyasina konur.Belgenet sistemine Birimi
de girilmis ise sistemde bekletilir.
N - izin F
Personel goreve baslayacag icin baslayis P(_ar_sonel Isleri zin Formu
islemi yapilmak iizere imzaya sunulur. Birimi
Birim Sefi/ Fak. Sek. B6l. Bagk. Dekan-
Boliim personeli ise Boliim Bsk.
gonderilir. Personel otomasyon Sistemine
baslayis bilgisi girilir
Dosya
Evraklar 6zliik dosyasina Y
kaldirilir ve yillik izin is akist
biter.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




Dokiiman No Pi-EDF-023

qo\”\\/ ", EDEBIYAT FAKU_ITTESi ik Yayin Tarihi | 18.02.2025
T &) 5 PASAPORT TALEBI IS AKISI Revizyon Tarihi | 0

Revizyon No 0

Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi — SUREC — Cikt1

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Hgilinir} Talebi (Hususi Pasaport), Ilgilinin Talebi, Gérev Talep Formu, Anabilim Dal1 ve Boliim
Baskaninin Onayi, Bildiri Ozeti, Davet Mektubu, Davet Mektubu Terciimesi (Gorev Pasaportu)

Siirecin Ciktilari: Rektorliik Per.Daire Bagk.liginin Onay1

Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun,5682 Sayili Pasaport Kanunu ile Uygulanmasina Dair Yo6netmelik (14/08/2014 tarihli ve 29088
sayilt RG)/, 657 sayili Kanun

Siire¢ Performans Kriterleri: Rek.Per.Daire Bsk.’nin kontrol/tetkik ve onay1

Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




(2 EYLo, EDEBIYAT FAKl'.'l_ITTESi DokimanNo | PHEDF-023
= O’Z,,( PASAPORT TALEBI |$ AK'S' Ik Yayin Tarihi 18.02.2025
T ' Revizyon Tarihi | O
Revizyon No 0
Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu lgili

Dokiimanlar

HUSUSI

PASAPORT |

\ 4

Kisi dilekgesine kimlik
fotokopisini ekler Evrak

Kayit Birimine teslim eder.

\ 4

Evraklarin personel igleri
birimine havale edilmesi

& ~ GOREV
(HIZMET\DAQADND

v

Personel igleri birimi
tarafindan goéreviendirme
suresince otomasyon
sistemi Uizerinden talep
olusturulmasi

Talep eden kisi
/Personel Isleri
Birimi

Fakdlte Sekreteri

5682 Sayili Pasaport
Kanunun ile
Uygulanmasina Dair
Yoénetmelik
(14/08/2014 tarihli ve
29088 sayilh RG)/

657 SK.

A 4
Kisi bilgileri personel Havir o
otomasyon sisteminde var — y Personel Isleri
mi? * Birimi
Personel
v Otomasyon
Evet <4———| sistemine Kisi
bilgilerinin
islenmesi
A 4
Personel otomasyon
sistemi Gizerinden talep
olusturulmasi
v
Evraklarin Personel
Dairesi Bagkanligi
pasaport birimine
adnderilmesi
A 4
Evrak hazir bilgisi P
alininca kigiye bilgi - ¥ -
verilmesi Gérevlendirme bitiminde Talep Eden Kisi
i dilekge ekinde gérev yeri /Evrak Kayit
evrak kayit birimine
pasaportun teslim edilmesi
Kisinin ilgili birimden
pasaportu teslim v
almasi i
Pasaportun personel igleri Personel Isleri
birimi tarafindan Ust yazi Birimi
ekinde personel daire
bagkanligina bildirimesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan




EDEBIYAT FAKULTESI Dokiiman No | PI-EDF-023

Revizyon Tarihi | O

Revizyon No 0

Oo‘ 4 QL’(_ PASAPORT TALEB| |$ AK|$| ilk Yayin Tarihi 18.02.2025

e Sayfa 212

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Edebiyat Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan




