
                         BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ 
                                                          YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
                                                               

PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
2547 Sayılı Kanunun 34. Madde Yabancı Uyruklu Sözleşmeli                                                                                                                    

Alım Süreci Akış Şeması 

 
                                                
 

 

 
 

İlk Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                                              B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

Akademik Personel Alım Süreci Başlat

Bölüm Koordinatörleri Akademik Personel 
İhtiyacını Üst Yazı ile Müdürlük Makamına 

Bildirir.

Müdürlük Bölüm KoordinatörlüğününTalebini 
Yüksekokul Yönetim Kurulunda Görüşür.

EV
ET

Talep Uygun mu ? HAYIR

Müdürlük Akademik Personel Talebini Bir Üst Yazı 
İle Rektörlüğe Bildirir.

Rektörlük Tüm Birimlerin Taleplerini 
Değerlendirir. Konu Üniversite Yönetim 

Kurulunda Görüşülür.

Talep Uygun mu ?

EVET

Rektörlük İzin Almak Üzere YÖK'e Gönderir.

H
A

Y
IR

YÖK Olur geldimi ? 

Yüksekokulunun 
Talebi Reddedilir.

Rektörlüğün 
Talebi 

Reddedilir.

HAYIR

Müracatlar Başlar.

Birimler Sınav Komisyonlarını 



                         BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ 
                                                          YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
                                                               

PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
2547 Sayılı Kanunun 34. Madde Yabancı Uyruklu Sözleşmeli                                                                                                                    

Alım Süreci Akış Şeması 

 
                                                
 

 

 
 

İlk Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                                              B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

 

Sınav Komisyonu Esaslar Doğrultusunda Sınavları Yapar. 

Sınav Sonuçları Web Sayfasında İlan Edilir. 

Sınavda Başarılı Olanların Dosyası Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı İle Birlikte Rektörlüğe Gönderilir. 

Rektörlük Gerekli İncelemeleri Yaptıktan Sonra Kazanan Adayın Atamasını Yüksekokulu Yapar. 

Kararnameyi Yüksekokula Gönderir 

Yüksekokul Kararnameyi İlgiliye Tebliğ Eder. 

Müdürlük Rektörlüğe İşe Başlama Yazısını Yazar. 

İşlem Sonu 



                                                           BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ 
YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

 

PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
İdari Personel Alım İşlemi İş Akış Şeması 

 

                                                
 

 

 
 

Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                                  B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

 
İdari Personel Alım Sürecini Başlat 

Rektörlük Makamınca atama onayı gelen personelin 
görevlendirme yazısı gelir. 

Gelen görevlendirme yazısı ilgiliye tebliğ edilerek, 
gerekli evrakları tamamlanır. 

Göreve başlama yazısı Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

Kişiye özlük dosyası açılır. 

İşlem Sonu 



                         BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ 
                                                          YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
                                                               

PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
2547 Sayılı Kanunun 31. Maddesi Uyarınca                                                                                                                   

Alım Süreci Akış Şeması 

 
 
 

İlk Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                              B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu  
 

2547 sayılı kanunun 31. maddesi uyarınca Personel 
Alım Süreci Başlat

Yüksekokul Müdürlüğüne müraacat eden 
ilgililerin CV'leri yönetim tarafından 

incelenir.

Uygun görülen ilgililer görüşmeye çağırılır ve 
ders anlatımı yaptırılır. Bunun sonrasında;

EV
ET

Talep Uygun mu ? HAYIR

Gerekli evrak teslim süreci tamamlanır.

Yönetim Kurulunda Görüşülür.

Alınabilir mi?

EVE
T

Yönetimde uygunluğu karar verilen kişilerin 
göreve alınması için Rektörlük oluru istenir.

H
A

Y
I

R

Olur geldimi ? 

Alım 
gerçekleştirilmez.

Göreve
Başlaması 
Yapılamaz.

EV
ET

HAYIR

Göreve Başlama İşlemleri Tamamlanır

İŞLEM SONU 
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                                                                        PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
                                                      Görev Süresi Uzatılma İşlemleri Akış Şeması 

 

                                               
 

İlk Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                                               B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

Görev Süresi Uzatılma Sürecini Başlat

Görev Süresi Sona Eren Personel 1 Ay Önce Dilekçe İle 
Bölüm Koordinatörlüğüne Müraacat eder.

Bölüm Koordinatörlüğü görüşünü Müdürlük 
Makamına Bildirir.

Bölüm Koordinatörlüğünün Görüşü Yüksekokul Yönetim 
Kurulu'nda Görüşülür.

EV
ET

Yönetim Kurulu Kararı 
Olumlu mu? HAYIR

Karar Üst Yazı İle Rektörlüğe Teklif Şeklinde Gönderilir.

Personel Daire Başkanlığı Rektörlük Makamından 
Olur Alır.

Rektör Onaylar, Personel Daire Başkanlığı 
Yüksekokula Kararı Üst Yazı İle Bildirir.

Yüksekokul Personel İşleri Onayın Bir Suretini 
İlgililere Tebliğ Eder.

Onayın Bir Sureti de İlgilinin Şahsi Dosyasına Takılır.

İşlem Sonu



                         BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ 
                                                          YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
                                                               

PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
2547 Sayılı Kanunun 34. Madde Yabancı Uyruklu Sözleşmeli                                                                                                                    

Alım Süreci Akış Şeması 

 
                                            

İlk Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                              B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

2547 sayılı kanunun 34. maddesi uyarınca Personel Alım 
Süreci Başlat

Yüksekokul Müdürlüğüne müraacat eden 
ilgililerin CV'leri yönetim tarafından incelenir.

Uygun görülen ilgililer görüşmeye çağırılır ve ders 
anlatımı yaptırılır. Bunun sonrasında;

EV
ET

Talep Uygun mu ? HAYIR

Gerekli evrak teslim süreci ve işlemleri tamamlanır.

Müdür olur yazısı ile Rektör oluruna sunulur.

Rektör Oluru Geldi mi?

EVET

Personel Daire Başkanlığı da YÖK Oluruna Sunar.

H
A

Y
IR

YÖK Olur geldimi ? 

Alım 
gerçekleştirilmez.

Göreve
Başlaması 
Yapılamaz.

EV
ET

HAYIR

Sözleşme tarihinde göreve Başlama İşlemleri 
Tamamlanır

İŞLEM SONU 



                         BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ 
                                                          YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
                                                               

                                                                        PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
                                                      Akademik Personel İzin Alma İşlemi İş Akış Şeması 

 

                                                
 

 

 
 

Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                              B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

 

İzin Alma İşlemini Başlat 

İlgili Kişi Mazeret/Yıllık İzin Formunu doldurarak 
Personel Özlük İşleri Birimine Başvurur. 

İzin İsteği 
Yüksekokul 

Müdürüne İletilir. 

HAYIR 

EVET 
İzin İsteği 

Reddedilir. 

İzin Formu Yüksekokul Müdürlüğünce 
Onaylanır. 

İzin Formunun Bir Sureti İlgilinin 

Şahsi Dosyasına Konulur. 

İzin Formunun Bir Sureti 

İlgiliye Verilir. 

İşlem Sonu 
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                                                                        PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
                                                      İdari Personel İzin Alma İşlemi İş Akış Şeması 

 

                                                
 

 

İlk Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                              B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

 

İzin Alma İşlemini Başlat 

İlgili Kişi Mazeret/Yıllık İzin Formunu doldurarak 
Personel Özlük İşleri Birimine Başvurur. 

İzin İsteği 
Yüksekokul 

Sekreterine İletilir. 

HAYIR 

EVET 
İzin İsteği 

Reddedilir. 

İzin Formu Yüksekokul Müdürüne İletilir. 

İzin İsteği Yüksekokul 

Müdürlüğünce Uygun Görüldümü ? 

EVET 

İzin Formu Yüksekokul Müdürlüğünce 
Onaylanır. 

İzin Formunun Bir Sureti İlgilinin 

Şahsi Dosyasına Konulur. 

HAYIR 

İzin İsteği 

Reddedilir. 

İzin Formunun Bir Sureti 

İlgiliye Verilir. 

İşlem Sonu 
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                                                          YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
                                                               

                                                                        PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ BİRİMİ 
                                                  Akademik ve İdari Personel Rapor İş Akış Şeması 

 

                                                
 

 

 
 

İlk Yayın Tarihi: 01.06.2019  
Web sitemizde yayınlanan son  

versiyonu kontrollü dokümandır.                                                                              B.U.U. Yabancı Diller Yüksekokulu 

 

Akademik ve İdari Personellerinin almış olduğu Raporu Aynı Gün 

İçerisinde Personel Özlük İşleri Birimine Ulaştırması Gerekmektedir. 

Alınan Raporun Aslı Gün İçerisinde Teslim Edilmemiş İse Raporun 
Aslı, Rapor Bitiminde ki İlk İş Günü İçerisinde Teslim Edilir. 

Teslim Edilen Rapor Kayıt Altına Alınır. 

E
V
E
T 

İşlem Sonu (İdari 

Ceza;Uyarı,Kınama 

ve Aylıktan Kesme 

Cezası Uygulanır.) 

Rapor Üst Yazı İle Rektörlük Makamına Bildirilir. 

Bir Takvim Yılı İçerisinde Rapor Alan İdari Personellerin 7 (yedi) günü 

aşması halinde aşan günler için maaşta kesinti uygulanmaktadır. 

İşlem Sonu 


