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Sürecin Girdileri: Personel ihtiyacı, Talep Yazısı 
Sürecin Çıktıları: Personel Yeni Görev Yerinde Görevlendirilmesi 
Sürecin Kaynakları DEÜ Otomasyon Sistemi, 2547 Sayılı Kanun 
Süreç Performans Kriterleri: Rektörlük Onayı (Sürecin başarı ile tamamlandığının göstergesi) 
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UYARINCA GÖREVLENDİRME 
İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.02 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 
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	00 

	
	Sayfa 
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	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	
	 
Üniversite birimlerinde çalışan akademik ve idari personelin ihtiyaç 
 
duyulan birimde çalıştırılması amacıyla kadrosunun bulunduğu yerden 
 
farklı bir yerde görevlendirilmesi için kadrosunun bulunduğu yerin, 
 
personele ihtiyaç duyan birimin ya da personelin şahsen kendinin talep 
 
i 
	
	Evrak Kayıt Birimi 
Personel İşleri Birimi 
Personel İşleri Birimi 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
Birimi 
	2547 Sayılı Kanunun 13/b4 
Maddesi Uyarınca 
Üst Yazı 
Personel Otomasyon- 
Üst Yazı 
Onay 
Dosya 

	
	 
 
Evet       
  Hayır
 
 
 
                                                                       
 
 
 
 
 
 
Talep Görevlendirilmek istene birim 
tarafından uygun bulunmuş mu? 
İlgili kişinin görevlendirme işlemlerinin 
yapılabilmesi için Rektörlük Personel Daire 
Başkanlığına bir üst yazı ile bildirilir.
 
İlgili kişiye 
bilgi verilir. 
Rektörlükten 13/b
-
4
 görevlendi
rme formu 
gelince;  
1-
 Gelmek isteyen personel ise, kişi birimimize 
gelip görevlendirilme evrağı tebliğ edilince 
personel otomasyon sisteminden başlayış 
yapılır. Başlayış Rektörlük Personel Daire 
Başkanlığına
 
bildirilir.  
2-
 Gitmek isteyen personel ise, kişiye haber
 
verilir. Görevlendirilme evrağı tebliğ edilince 
personel otomasyon sisteminden ayrılış işlemi 
yapılır. Ayrılış Rektörlük Personel Daire
 
Başkanlığına bildirilir.
 

	13/b-4 görevlendirilme Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından yapılıyor ise;  
1- Birimimizde görevlendirilen personel gelince görevlendirilme evrağı ilgili kişiye tebliğ edilip, personel otomasyon sisteminden başlayış yapılır. Başlayış Rektörlük Personel Daire Başkanlığına bildirilir. 
2- Başka birimde görevlendirilen personele haber verilir. Görevlendirilme evrağı tebliğ edilince personel otomasyon sisteminden ayrılış işlemi yapılır. Ayrılış Rektörlük Personel Daire Başkanlığına bildirilir. 


Gerekli işlemler yapıldıktan sonra gelen personel için dosya açılır 
ilgili evraklar dosyasına kaldırılır. Giden
 
personel ise gerekli 
evraklar dosyasına kaldırılır.
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UYARINCA GÖREVLENDİRME 
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	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları  Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ Yüksekokul Müdürü 
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Sürecin Girdileri: Birimde ilgili derse ait öğretim üyesi bulunmaması 
Sürecin Çıktıları: Dersin Açılması 
Sürecin Kaynakları: Görevlendirme istek yazısı, DEÜ Otomasyon Sistemi 
Süreç Performans Kriterleri: Dersin açılma ihtiyacı 
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Ders saati başına ücretli olarak ders vermek isteyen ilgili 
kişinin Yüksekokul Müdürlüğüne dilekçe vermesi 

	Yüksekokulda dersi verecek öğretim elemanı yok ise  	ilgili birimlerden öğretim elemanı(40/a) talep edilir. İlgili birim  yazısı olumsuz ise dilekçe Yönetime Kuruluna alınır 	. 


Evet         
  Hayır 
Yönetim Kurulu Kararı 
olumlu mu?
 

	
	Görevlendirme teklifinin Personel  
          Otomasyon sistemine girişi yapılır ve evraklar Personel Daire Başkanlığına  gönderilir. 



	
	İlgili kişiye bilgi verilir 





Rektörlüğümüz Personel Dairesi Başkanlığından onay gelince ödemeler için onay formu ve Yönetim Kurulu Kararından Maaş İşleri Birimine verilir. Daha sonra dosyaya kaldırılır. 
	Yazı İşleri 
Öğrenci İşleri 
Personel İşleri 
Kurul İşleri 
Personel İşleri 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
	2547 Sayılı 
Kanunun 31. Maddesi Uyarınca 
Personel Otomasyonu- 
Belgenet 
Onay 
Dosya 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ Yüksekokul Müdürü 
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Sürecin Girdileri: Yurtdışı görevlendirme isteği 
Sürecin Çıktıları: Kurum eğitimine katkı sağlama 
Sürecin Kaynakları: Personel Otomasyon sistemi 
Süreç Performans Kriterleri: Yurtdışı çalışmaları ile kuruma katkı sağlanması 
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Akademik Personel görevlendirme talep formunu doldurur 

		Görevlendirme Formu Müdürlük Makamına iletilir. 	 


 
 
     Evet  
    Hayır
 
Yolluklu
-
Yev
miyeli ve uzun 
süreli Görevlendirme
 
mi? 

	
	Görevlendirme teklifinin Personel Otomasyon 
sistemine girişi yapılır ve evraklar Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. 



	
	İlgili kişiye bilgi  verilir 





	Görevlendirme teklifinin Personel 
Otomasyon sistemine girişi yapılır ve 
Rektörlük Personel Daire Başkanlığına teklif gönderilir. 


  
 
   Karar olumlu mu? 
Evet         
  Hayır      
     
Yüksekokul Yönetim Kuruluna girer.
 

Rektörlüğümüz Personel Dairesi 
 
Başkanlığından onay gelince ödemeler 
 için onay formu ve Yönetim Kurulu 
 
Kararından Maaş İşleri Birimine verilir. 
 
Daha sonra dosyaya kaldırılır. 
 
	Yazı İşleri 
Personel İşleri 
Kurul İşleri 
Personel İşleri 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
	2547 Sayılı Kanunun değişik 39. Maddesi 1. Fıkrası 
Görevlendirme Formu 
Karar 
Teklif Yazısı 
Onay 
Dosya 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ Yüksekokul Müdürü 
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	Revizyon No 
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SÜREÇ
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Sürecin Girdileri: Yurtiçi Görevlendirme Talep Formu 
Sürecin Çıktıları: Görevlendirmenin Gerçekleşmesi 
Sürecin Kaynakları: Personel Otomasyon sistemi 
Süreç Performans Kriterleri: Yüksekokul Müdürlüğü Oluru 
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GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.06 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	2 / 2 

	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	 
Akademik Personel görevlendirme talep formunu doldurur 

		Görevlendirme Formu Müdürlük Makamına iletilir. 	 


 
 
     Evet  
    Hayır
 
Yolluklu
-
Yevmiyeli ve uzun 
süreli Görevlendirme
 
mi? 

	
	Görevlendirme teklifinin Personel Otomasyon 
sistemine girişi yapılır ve evraklar Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. 



	
	İlgili kişiye bilgi  verilir 





	Görevlendirme teklifinin Personel 
Otomasyon sistemine girişi yapılır ve 
Rektörlük Personel Daire Başkanlığına teklif gönderilir. 


  
 
   Karar olumlu mu? 
Evet         
  Hayır      
     
Yüksekokul Yönetim Kuruluna girer.
 

Rektörlüğümüz Personel Dairesi 
 
Başkanlığından onay gelince ödemeler 
 için onay formu ve Yönetim Kurulu 
 
Kararından Maaş İşleri Birimine verilir. 
 
Daha sonra dosyaya kaldırılır. 
 
	Yazı İşleri 
Personel İşleri 
Kurul İşleri 
Personel İşleri 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
	2547 Sayılı Kanunun değişik 39. Maddesi 1. Fıkrası 
Görevlendirme Formu 
Karar 
Teklif Yazısı 
Onay 
Dosya 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ Yüksekokul Müdürü 
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GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞI 
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SÜREÇ
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Çıktı
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Kontrol
 

Sürecin Girdileri: Yüksekokulda derse uygun öğretim üyesi olmaması 
Sürecin Çıktıları: Dersin açılması 
Sürecin Kaynakları: Personel Otomasyon sistemi 
Süreç Performans Kriterleri: Dersin açılması ihtiyacı 
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GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.04 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	2 / 2 

	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	
	Öğrenci İşleri 
	

	 
 
Yüksekokulda ilgili dersi verecek öğretim elemanı yoksa ilgili 
birimlerden öğretim elemanı talep edilir 
 

	Gelen görevlendirme teklifleri olumlu mu?  



	
		Teklif Personel Otomasyon 	 
sistemine girişi yapılır ve belgenet  sisteminden Personel Daire 	 Başkanlığına gönderilir.  



	
	Olumsuz ise öğrenci işlerine bilgi verilir. 





 
Personel Dairesi Başkanlığından onay 
gelince ödemeler için Maaş İşleri 
Birimine yazılır.  
Dosyaya kaldırılır. 

	Personel İşleri 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
	2547 Sayılı Kanunun 
40/a  Maddesi Uyarınca 
Teklif Yazısı 
Onay 
Dosya 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ 
Yüksekokul Müdürü 
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UYARINCA GÖREVLENDİRME 
İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
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	00 
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Sürecin Girdileri: Ders Talep Yazısı 
Sürecin Çıktıları: Görevlendirmenin Gerçekleşmesi 
Sürecin Kaynakları: 2547 Sayılı Kanun 40/b ye Göre Görevlendirme  
Süreç Performans Kriterleri: YKK, İlgili Bölüm Görüşü 
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UYARINCA GÖREVLENDİRME 
İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.01 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	2 / 2 

	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	Yüksekokul ihtiyacına dayanarak farklı bir üniversiteden öğretim elemanının 1 (bir ) yıl süre ile görevlendirilmesi talep edilir. 
Bölüm görüşü ile ilgili teklif Yüksekokul Yönetim Kuruluna girer. 
 
Yönetim Kurulu KararıEvet 
Evet       
   Hayır 
 
Yönetim Kurulu Kararı olumlu mu ?
 
Görevlendirilmenin yapılabilmesi
 
için 
gerekli evraklar teklif yazısı ile birlikte 
Personel Daire Başkanlığına 
gönderilir
.
 
Bölüme 
bilgi 
verilir
.
 

	 
Personel Daire Başkanlığından  onay gelince tüm yazışmalar ilgili  kişinin dosyasına kaldırılır.  



	Bölüm Sekreterliği 
Kurul İşleri 
Personel İşleri Birimi 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri Birimi 
	2547 sayılı Kanunun 40/b maddesi uyarınca 
Karar 
Teklif Yazısı 
Onay 
Dosya 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ 
Yüksekokul Müdürü 

	[image: ]AKADEMİK VE İDARİ 
PERSONELİN TERFİ 
İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.07 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	1 / 2 


SÜREÇ
 
   
G
irdi
 
Çıktı
 
 
Kaynak
 
Kontrol
 

Sürecin Girdileri: Personel Listesi 
Sürecin Çıktıları: İşleme Konması 
Sürecin Kaynakları: Personel Otomasyonu 
Süreç Performans Kriterleri: İşlem Maaş İşleri birimine Gönderilir 
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PERSONELİN TERFİ 
İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.07 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	2 / 2 

	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	 
 
 
 
İçinde bulunulan ayın 15'i ile gelecek ayın 14'ü arasında terfi 
işlemi yapılacak olan akademik ve idari personelin listeleri 
personel otomasyon sisteminden
 
çekilir.
 

	
	Derece Terfisi 



	
	Kademe Terfisi 





Rektörlük Personel 
Dairesince yapılacağından 
isimler Belgenetten üst yazı 
ile bildirilir
. 
Kademe terfileri, 
personel 
otomasyonundaki terfi 
kayıt programı 
çalıştırılarak
 
yapılır.
 
Yapılan kademe terfisi 
onayları üst yazı ile  
Personel Daire 
Başkanlığına ve Maaş İşleri 
Birimine gönderilir. 
 

	Personel İşleri Birimi 
Personel İşleri Birimi 
Personel İşleri Birimi 
	Terfi Raporları 
Müktesep Listesi 
Terfi Onayları 
Terfi onayları birimlere üst yazılar 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ 
Yüksekokul Müdürü 

	[image: ]BÖLÜM BAŞKANI ATAMA İŞ AKIŞI 
	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.08 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	1 / 2 


SÜREÇ
 
   
Girdi
 
Çıktı
 
 
Kaynak
 
Kontrol
 

Sürecin Girdileri: Bölüm Başk. seçim döneminin gelmesi 
Sürecin Çıktıları: Bölüm Başkanı Seçilmesi 
Sürecin Kaynakları: Oylama sistemi , Yüksekokul Müdür ataması 
Süreç Performans Kriterleri: Yeni Dönemde Bölüm Başkanının göreve başlaması 
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	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.08 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	2 / 2 

	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	
	Personel İşleri 
	

	Yüksekokul Müdürü birden fazla Program bulunan  
 bölümlerin Program Başkanlarından Bölüm 
 
Başkanlığı ataması için görüş ister.  
	Yüksekokul Müdürü gelen görüşler  arasından en çok oy alan adayı Bölüm  Başkanı atamasını yaparak Rektörlüğe  
 bildirir.


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rektörlük Personel Otomasyonundan 
işlem yapılır. Teklif Rektörlüğe 
gönderilir. 
Atanan kişide başka i
dari görevleri varsa 
Rektörlük onayı beklenir. 
Rektörlükten gelen onay Bölüm 
Başkanlığına, Maaş İşleri Birimine 
ve ilgiliye bildirir. Genel Duyuru 
yapılır 
İdari görevler dosyasına konulur. 
Evraklar ilgili dosyaya 

	Yüksekokul Müdürü 
Personel İşleri 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
	Yükseköğretim Kanunu 
Görüş Yazıları 
Akademik Teşkilat 
Yönetmeliği 
Personel 
Otomasyonu/Belgenet 
Belgenet 
Dosya 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ 
Yüksekokul Müdürü 
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	Doküman Kodu 
	SMY-PER.İA.09 

	
	Yayın Tarihi 
	 …./…./…. 

	
	Revizyon Tarihi 
	00 

	
	Revizyon No 
	00 

	
	Sayfa 
	1 / 3 


SÜREÇ
 
   
Girdi
 
Tedarikçi) 
(
Çıktı
 
Müşteri) 
(
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Performans Ölçütleri) 

Sürecin Girdileri: Öğretim Üyesi ihtiyacı 
Sürecin ÇıktılarıÖğretim Üyesi ataması 
Sürecin Kaynakları: YÖK kanunu ve İlan metni, Yabancı dil sınavı 
Süreç Performans Kriterleri: Atamanın gerçekleştirilmesi için aday dosyalarının incelenmesi 
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	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	Adaylar; 
DEABS 
(
DEU 
Akademik 
Başvuru 
Sistemi) 
sisteminden 
gerekli 
yüklemeleri 
yaparak 
dilekçelerinin 
aslını Müdürlüğe teslim ederler. 
Resmi Gazete’de ve internet sayfasında 
(
www.deu.edu.tr) kadro ilanı yapılır. 

	İlanın son başvuru tarihinden itibaren on beş gün içinde ilgili bilim alanından ön değerlendirme jürisi ile bilim jüri üyesi belirlenir. 



	   Ön    değerlendirme     jürisi     tarafından     adayların başvuruları  değerlendirilir.  Ön  Değerlendirme  sonucu sisteme yüklenir. 



	Bilim Jürisi belirlenir. Otomasyon sistemi üzerinden jürilere yazılı görüşlerini bildirmeleri için yazı yazılır. 



	Yüksekokul Müdürü yazılı görüşlerin alınmasından sonra ilk yönetim kurulu toplantısında adaylar hakkında görüş alır. 


Rektörlük Personel Daire Başkanlığından atama onayı geldiğinde 
ilgiliye tebliğ edilerek; ilgilinin başlayış tarihi maaş işleri birimine 
ve Rektörlük
 
Makamına bildirilir.
 
Öğretim elemanlarının atanmalarına ilişkin teklifler 
ile evraklar(dosya); Personel Daire Başkanlığına 
gönderilir.
 

	Personel Daire Başkanlığı 
Yazı İşleri 
Personel İşleri 
Değerlendime Jürisi/ Personel İşleri 
Yüksekokul Müdürü 
Kurul İşleri 
Personel İşleri 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
	Yükseköğretim Kanunu, İlan Metni 
Dilekçe 
DEABS/Jüri Listeleri 
Değerlendirme Raporu 
Dosya 
Jüri Raporu Dosya 
ÖğretimÜyeliğine 
Yükseltilme ve Atanma 
Yönetmenliği, Yönetim 
Kurulu Kararı BELGENET 
sisteminden teklif 
Belgenet 
Dosya 

	
		Özlük dosyası hazırlanır. 	 
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	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
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Sürecin Girdileri: Personelin Emeklilik Başvurusu
Sürecin Çıktıları: Personelin Emekli Edilmesi 
Sürecin Kaynakları: Gerekli evraklar, dekan ve rektör onayı
Süreç Performans Kriterleri: Personelin Emeklilik kriterlerini sağlanması 
	Hazırlayan 
	
	
	
	Ko

	
	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ 
Yüksekokul Müdürü 
	
	
	A
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	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	 
 
Personelin Emeklilik başvurusunu ve ilgili evrakları 
İnsan Kaynakları Birime bildirmesi.  

	Evraklar Tam mı?  



	Hayır       	    Evet 
	
	Eksik belgeler tamamlanır. 



	
	Emeklilik Talebi Müdür görüşüne sunulur. 






İlgilinin talebi ve evrakları Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 
Personel Dairesi Başkanlığından Onay gelince  ayrılış yazıları ilgili yerlere yazılır.   
	Personel İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
	Dilekçe 
5434 sayılı 
Kanun 5510 sayılı Kanun 
İlişik Kesme Belgesi 
Dilekçesi Mal Bildirimi 
Beyannamesi ve diğer belgeler 
Belgenet 
Belgenet 
Dosya 






SÜREÇ
 
   
Girdi
 
Çıktı
 
 
Kaynak
 
Kontrol
 

Sürecin Girdileri: İnternet Sitesinde İlan Yayınlanır 
Sürecin Çıktıları: Atamanın Gerçekleşmesi 
Sürecin Kaynakları: Görüş Yazıları 
Süreç Performans Kriterleri: Giriş Sınav Jürisi 
Süreç Adımları 
Sorumlu 
İlgili
 
Dokümanlar
 
Personel Daire Başkanlığı 
Yazı İşleri 
Personel İşleri 
Kurul İşleri 
Personel İşleri 
Giriş Sınav Jürisi 
Personel İşleri 
İlan Metni
 
İlgili Yönetmelik 
Jüri Listesi 
Ön değerlendirme Tablosu 
İlanda 
belirtilen sınav tarihinde yazılı olarak sınav yapılır. 
Yayımlanmak 
üzere hazırlanan 
giriş 
sınavı 
değerlendirme 
tablosu 
ile 
tutanaklar; 
Kadro 
şubesine 
mail 
ve üst 
yazı(belgenet sisteminden e-imzalı olarak) ile bildirilir. 
Öğretim 
üyesi 
dışındaki 
öğretim 
elemanı kadroları, 
Personel 
Daire 
Başkanlığınca 
internet 
sitesinde 
‘www.deu.edu.tr)yayımlanır. Sınav takvimi belirtilir. 
Son başvuru tarihine kadar ilanda belirtilen koşullara göre 
Müdürlüğe başvuru yapılır. 
İlgili 
Bölümden 
jüri 
listesi 
istenir. 
Gelen 
listeden 
Yüksekokul Yönetim 
Kurulu 
tarafından 
üç 
asil 
bir 
yedek üyeden oluşan Giriş Sınavı Jürisi belirlenir. 
Jürilere bilgilendirme yazısı yazılır. 
Jürinin 
hazırladığı 
Ön 
değerlendirme 
tablosu 
Kadro 
şubesine 
mail 
ve 
üst 
yazı(belgenet 
sisteminden e-
imzalı 
olarak) 
gönderilir. 

 
 
Evrak Kayıt 
Kurul İşleri 
Personel Daire Başkanlığı 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
Giriş Sınavı Değerlendirme 
Tablosu 
Öğretim 
elemanlarının atanmalarına 
ilişkin teklifler 
ile 
evraklar Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 
Personel Daire 
Başkanlığından 
atama 
onayı 
geldiğinde ilgiliye tebliğ edilir. Başlama yazıları ilgili 
yerlere yazılır. 
Giriş Sınav sonucunun ilanı ile kazanan adaylar 
istenilen evrakları hazırlayarak atama işlemlerinin 
yapılması konusunda Müdürlüğe başvuruda 
bulunurlar. 
Yüksekokul Yönetim Kuruluna 
alınır. 
Özlük dosyası oluşturulur.
 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ 
Yüksekokul Müdürü 
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Sürecin Girdileri: İzin İsteği Başvurusu 
Sürecin Çıktıları: İzin Onayı 
Sürecin Kaynakları: Personel Otomasyon Sistemi 
Süreç Performans Kriterleri: 657 Sayılı Kanun 
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	Süreç Adımları 
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	İlgili 
Dokümanlar 

	 
 
 
 
 
 
 
Yıllık İzin 
 
(
Mazeret İzni, Hastalık/ Refakat İzni) maddeleri uyarınca izin 
talebinde bulunan personel Anabilim Dalı/Bölüm 
Başkanlığı/Müdürlüğe Başvuru yapar 
 
İzin Onayı AD 
Bşk/Böl.Bşk/Yüksekokul Sek. 

	Personel otomasyon  	sistemine giriş yapılır 	 


 
ONA
Y
 
Yüksekokul 
Müdürü 657 Sk. 
102
 
Md.(Yıllık 
İzin ve diğer izin 
md
 
Rektör Müdür 
izinleri -
Askerlik 
(108/6)
 -
Mazeret 
(104
/c
)
 

	İzin formları ilgilinin Dosyasına  kaldırılır. 



	Talep Eden Kişi 
Böl.Sekr./Evrak Kayıt 
Birimi/Personel İşleri  
Personel İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
	657 SK 
Personel Otomasyonu- 
BELGENETE e  
Aktarma 
Dosya 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ Yüksekokul Müdürü 
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Çıktı
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Kontrol
 

Sürecin Girdileri: Akademik Personelin Yeniden Atama Belgeleri 
Sürecin Çıktıları: Süreli Yeniden Atama Gerçekleştirilmesi 
Sürecin Kaynakları: Yükseköğretim Kanunu 
Süreç Performans Kriterleri: Bölüm ve AD Başkanlıklarının Görüşleri 
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	Yayın Tarihi 
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	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	Görev süresi sona erecek olan öğretim elemanları 
için; 3 ay öncesinde Anabilim Dalı 
Başkanlıklarından BELGENET üzerinden görev 
süresi uzatma isteği yazıları yazılır. 

	Görev  süresi  uzatma  formu  onaylanarak  istenen belgelerle birlikte Müdürlüğe teslim edilmesi 

	Evet 
Hayır 
İlgili 
belgelerde 
eksik var 
mı?
 

	
	Eksiklerin tamamlanması için bölümlere iade edilmesi 




	Yüksekokul Yönetim Kurulu sunulurak  BELGENET'ten  
 
	Personel Daire Başkanlığına 	 gönderilir. 



	Rektörlük onayı geldiğinde maaş işleri  birimine bildirilmesi  
 


 
İlgili evrakların öğretim elemanının özlük 
dosyasına konulması 

	Personel İşleri 
Yazı İşleri 
Personel İşleri 
Kurul İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
	Yükseköğretim Kanunu/DEÜ. Öğr. 
Üye.Ata.İlk.ve Uyg.Esasları  
Yeniden Atama Formu ve Ekleri 
Yönetim Kurulu Kararı 
Yeniden Atama Onayı 
Dosya 
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	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS 
	Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ Yüksekokul Müdürü 
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Sürecin Girdileri: Vekalet Talebi 
Sürecin Çıktıları: Vekaletin Kişiye ve Birime Bildirilmesi 
Sürecin Kaynakları: Personel Otomasyon Sistemi 
Süreç Performans Kriterleri: Zamanında Bitirilen İşlem Oranı
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	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	
	Bölüm Sekreterliği 
	

	Vekalet talebinin birimimize 
gelmesi 

	Personel Otomasyon Sistemi üzerinden Personel Daire 
Başkanlığına teklifte bulunulması 



	Sistemden alınan teklif evrağının ve vekaleti bırakan idarecinin dilekçesinin 
Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi. Sistemde imzalandı yapılması. 


Vekalet edecek kişiye görevinin 
bildirilmesi. 
Vekaleti bırakan Müdür yada 
Yüksekokul Sekreteri ise idari 
birimlere duyurulması ve Gerekli 
Sistemlere giriş yapılması 

	Personel İşleri 
Personel İşleri 
Personel İşleri 
	Dilekçe 
Teklif 
Üst Yazı 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN  
Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ 
Yüksekokul Müdürü 
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Sürecin Girdileri: Toplantı ve toplantı daveti 
Sürecin Çıktıları: Toplantı kararları 
Sürecin Kaynakları: Tutanak ve gündeme ait Kararlar 
Süreç Performans Kriterleri: Kararların birimlere gönderilmesi 
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	Süreç Adımları 
	Sorumlu 
	İlgili 
Dokümanlar 

	
	Kurul İşleri/Yüksekokul 
	

	 
 
 
Yüksekokul Birimlerinden gelen İşlerin Yönetim 
Kurulunda görüşülmesi gereken konulara göre 
Gündem hazırlanması 

		Kurul üyelerine toplantı daveti yapılması 	 


 
 
Tutanağın üyelere imzalatılması
 

		Toplantı sonucunda alınan karar yazılması 	 
 



	 
	Kararların ilgili birimlere gönderilmesi 	 


 
 
 
Kararların Yönetim Kurulu Üyelerine 
İmzalatılması ve Arşivlenmesi 

	Sekreteri 
Kurul İşleri/Yüksekokul Sekreteri 
Kurul İşleri/Yüksekokul Sekreteri 
Kurul İşleri/Yüksekokul Sekreteri 
Kurul İşleri/Yüksekokul 
Sekreteri 
	2547 sayılı Kanun ve Üniversitelerde 
Akademik Teşkilât 
Yönetmeliği 
E-posta/ Mesaj Gündem 
Karar Metni 
Karar 

	Hazırlayan 
	Kontrol Eden 
	Onaylayan 

	Ayşe Gül SAYICI 
İnsan Kaynakları Personeli 
	Funda ZENGİN Yüksekokul Sekreteri V. 
Kalite Koordinatörlüğü (EYS Kontrolü) (paraf) 
	Prof. Dr. Osman YILMAZ Yüksekokul Müdürü 
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2547 S.K.13/b
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Sürecin Girdileri:


 


Personel ihtiyacı, Talep Yazısı


 


 


Sürecin Çıktıları:


 


Personel Yeni Görev Yerinde Görevlendirilmesi


 


 


Sürecin Kaynakları


 


DEÜ Otomasyon Sistemi, 2547 Sayılı Kanun


 


 


Süreç Performans Kriterleri: 


Rektörlük Onayı (Sürecin başarı ile tamamlandığının göstergesi)
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Süreç Adımları 


 


Sorumlu 


 


İlgili 


 


Dokümanlar 


 


 


 


 


Üniversite birimlerinde çalışan akademik ve idari personelin ihtiyaç 


 


 


 


duyulan birimde çalıştırılması amacıyla kadrosunun bulunduğu yerden 


 


 


 


farklı bir yerde görevlendirilmesi için kadrosunun bulunduğu yerin, 


 


 


 


personele ihtiyaç duyan birimin ya da personelin şahsen kendinin talep 
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2547 Sayılı Kanunun 13/b4 


 




 

2547 S.K.13/b - 4 MADDESİ    UYARINCA GÖREVLENDİRME    İŞ AKIŞI    Doküman Kodu   SMY - PER.İA.02    

Yayın Tarihi     …./…./….   

Revizyon Tarihi   00   

Revizyon No   00   

Sayfa   1 / 3   

  Sürecin Girdileri:   Personel ihtiyacı, Talep Yazısı     Sürecin Çıktıları:   Personel Yeni Görev Yerinde Görevlendirilmesi     Sürecin Kaynakları   DEÜ Otomasyon Sistemi, 2547 Sayılı Kanun     Süreç Performans Kriterleri:  Rektörlük Onayı (Sürecin başarı ile tamamlandığının göstergesi)      

2547 S.K.13/b - 4 MADDESİ    UYARINCA GÖREVLENDİRME    İŞ AKIŞI    Doküman Kodu   SMY - PER.İA.02    

Yayın Tarihi     …./…./….   

Revizyon Tarihi   00   
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