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4.7 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-07 | REV.00 | 18.07.2026

Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi kayitlarini hizmet Aylik terfi listesinin alinmasindan hizmet ve 6zlik kontroltne,
suresi, izin/disiplin durumu, Personel Daire onayl ve maas/6zlik PDB/Rektorliik onayiyla karsilastirmaya, PBS-HITAP-KBS/maas
sistemleriyle karsilastirarak dogru bigcimde personele bildirmek. kayitlarinin dogrulanmasina, personele bildirime ve hata

dizeltmesine kadar.

Merkezi slirec sahibi: Personel Daire Baskanlhgi Baslangig: Aylik derece/kademe ilerleme listesinin personel

Fakiilte sorumlusu: Fakiilte Personel isleri / Fakiilte Sekreteri sisteminden alinmasi veya PDB onayinin fakilteye ulasmasi.

Kontrol paydaslari: Maas Birimi ve ilgili personel Bitis: Onay, PBS/HITAP ve maas kayitlarinin uyumunun

Onay: Yetkili Rektérltik/PDB makami. dogrulanmasi, personele bildirim ve varsa diizeltme talebinin
kapatilmasi.

Aylik terfi listesi * Hizmet stresi ve mevcut derece/kademe kaydi * Ayliksiz Temel sistemler: Personel Bilgi Sistemi, HITAP, KBS/maas sistemi ve EBYS.

izin/di_siplin ve askerlik/hizmet birlestirme etkileri « PDB/Rektorlik terfi onayi Kontroller: Kimlik ve unvan; hizmet siresi; mevcut derece/kademe; ilerlemeyi

PBS/HITAP kaydi « KBS/maas bordro kontroll ¢ Personel bildirimi ¢ Uyusmazlik etkileyen izin/disiplin/hizmet kayitlari; onay tarihi; maasa yansima;

ve dizeltme yazisi « Kapanis kontrol kayd:. miukerrer/eksik terfi; personel bildirimi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu md.64-68; 2914 sayil Yiksekdgretim Personel Kanunu; Personel Daire Baskanhgi ve maas uygulamalari.
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4.7 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi - Akis Semasi

Aylik terfi listesinden onay, maas/6zlik uyumu ve personele bildirime kadar
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Aylik derece/kademe listesini al

Personel sisteminden ilerleme tarihi yaklasan personel listesi olusturulur.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Aylik terfi listesi

Hizmet ve 6zliik sartlarini dogrula

Hizmet siliresi, mevcut derece/kademe ve ilerlemeyi etkileyen izin, disiplin veya diger kayitlar kontrol edilir.

Sorumlu: Fakilte Personel isleri / PDB | Kayit: Hizmet ve 6zlik kontrol listesi

Liste ve 6zlik kayitlari uyumlu mu?

HAYIR -» DUZELTME EVET -» ONAY

mazlik varsa islem onaya alinmadan 6nce PDB ile kayit diizeltmesi

PDB/Rektorliik terfi onayini al

Yetkili makamin derece/kademe ilerleme onayi fakilteye EBYS ile bildirilir.

Sorumlu: Personel Daire Baskanligi | Kayit: Terfi onay1 / EBYS

Onay ile aylik listeyi karsilastir

Personel, tarih, mevcut ve yeni derece/kademe bilgileri satir bazinda dogrulanir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Onay-listesi karsilastirma tutanagi

PBS, HiTAP ve maas kaydini kontrol et
Yeni derece/kademe personel ve maas sistemlerinde ayni tarih ve degerle goriinmelidir.

Sorumlu: PDB / Maas Birimi / Fakilte | Kayit: Sistem ve bordro karsilastirmasi

Sistemler ve maas kaydi uyumlu mu?

HAYIR - DUZELTME TALEBI EVET - BILDIR

ik veya yanlis yansima icin PDB/Maas Birimine duzeltme yazisi gond

Personele derece/kademe sonucunu bildir

Yeni derece/kademe ve yururlik tarihi personele guvenli kanaldan iletilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Personel bildirimi

Uyusmazliklari kok nedenine gére analiz et

Hizmet, izin veya sistem aktarim hatalar siniflandirilarak kontrol listesi glincellenir.

Sorumlu: Fakilte Sekreterligi / PDB | Kayit: Diizeltme ve iyilestirme kaydi

iTiS / KAYIT TAMAMLAN
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4.7 Derece ve Kademe ilerlemesi Bildirimi - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi
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ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Hizmet/izin/disiplin etkisinin gézden kagmasi . Terfi listesi-onay uyumu
Kontrol: Ozlik sartlari kontrol listesi. Hedef: %100 | Kaynak: Karsilastirma tutanagi

® 2. Yanhs personel veya tarihle terfi onayi . Sistemler arasi uyum
Kontrol: Kimlik ve tarih satir kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: PBS/HITAP/KBS kontrolii

) 3. PBS-HITAP-KBS uyumsuzlugu . Hatali maas yansimasi
Kontrol: Uclii sistem karsilastirmasi. Hedef: 0 | Kaynak: Bordro dlzeltme kayitlari

4. Maas farkinin gecikmesi veya hatali 6denmesi . Personele bildirim tamhgi
Kontrol: Bordro ve yurirlik tarihi kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Teblig kayitlar

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Aylik liste ve 6zlUk sartlarini kontrol takvimine bagdla. Terfi listesi; kontrol formu Fakiilte Personel isleri
PLANLA
PDB onayi, sistem ve personel bildirimlerini tamamla. Onay ve sistem kayitlari PDB / Fakulte
UYGULA
Hizmet, tarih, sistem ve maas uyumunu dogrula. Karsilastirma ve KPI sonugclari Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Tekrarlayan sistem/6zlUk hatalarina gére kontrol listesini lyilestirme kaydi PDB / Fakulte
ONLEM AL glincelle.

Not: PBS, HiTAP ve maas sistemi adlari ile is akisi giincel Personel ve Maas Birimi uygulamasiyla teyit edilecektir.
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