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4.11 Yurt Disi Gorevlendirme

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-11 | REV.00 | 18.07.2026

Yurt disi bilimsel toplanti, egitim, arastirma, inceleme, proje veya Yurt disi davet/kabul ve ¢alisma programindan
personel hareketliligi géreviendirmelerini program, sire, finansman, amacg/slre/finansman, hizmet plani, gerektiginde Fakilte Yonetim
izin statlist, hizmet surekliligi ve yetkili makam agisindan yuritmek. Kurulu 6n raporu, Rektoérlik onayi, pasaport/vize islemleri, teblig,

donus ve bir aylik faaliyet raporuna kadar.

Silrec sahibi: Dekan Baslangi¢: Yurt disi davet, kabul, proje/hareketlilik sonucu veya
Talep sahibi: ilgili personel calisma programiyla gérevlendirme talebi.

Gorus: Bolum/ABD veya birim amiri Bitis: Onay ve teblig, seyahat/izin kayitlari, donls belgesi ve
Kontrol: Fakiilte Sekreterligi, Personel, Mali isler ve gerekiyorsa mevzuat kapsamindaki ayrintili faaliyet raporunun siresinde
Uluslararasi iliskiler/Erasmus/Proje Ofisi sunulmasi; varsa harcirah/proje hesabinin kapatiimasi.

Karar/onay: Fakulte Yonetim Kurulu ve Rektorluk;

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Yurt disi gérevlendirme talebi « Davet/kabul/proje-hareketlilik belgesi * Temel sistemler: EBYS, PBS, blitce/MYS-HYS, Erasmus/proje sistemleri ve
Calisma programi ve amag ¢ Sire ve izin statlist * Finansman/dis hizmet pasaportu kayitlari.

destek/bltce beyani * Ders/hizmet devri « Gerekli 6n rapor ¢ Fakilte Yonetim Kontroller: Davet/kabul; kurum ve etkinlik dogrulugu; amag; sire; mali destek;
Kurulu karari « Rektérluk oluru ¢ Hizmet pasaportu yazisi (uygunsa) ¢ mikerrer finansman; izin statlsU; ders/hizmet sirekliligi; yetkili makam;
Teblig/PBS « Seyahat ve katilim kaniti « Donilsten sonra ayrintili faaliyet pasaport/vize ayrimi; donus tarihi; bir aylk faaliyet raporu.

raporu * Harcirah/proje kapanis kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun md.39; Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik; 6245 sayili Harcirah Kanunu; Erasmus/proje kurallari;
KiYU imza Yetkileri Yénergesi.
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4.11 Yurt DisiI Goreviendirme - Akis Semasi
Yurt disi davet ve galisma programindan Rektoérlik onayi, seyahat ve bir aylik dénus raporuna kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-11 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Davet, kabul ve calisma programini kaydet

Kurum/etkinlik, tlke, tarih, stire, amag, gorev programi ve beklenen akademik/kurumsal gikti belirtilir.
Sorumlu: ilgili Personel | Kayit: Talep / davet-kabul / galisma programi

KONTROL ET Amacg, kurum ve destek kaynagini dogrula

Davet eden kurum, faaliyetin gorevle ilgisi, proje/Erasmus/dis destek ve mikerrer finansman kontrol edilir.
Sorumlu: Bélim / Uluslararasi-Proje / Mali isler | Kayit: Uygunluk ve finansman kontrolii

PLANLA Ders, hizmet ve izin statiisiinii planla

Ders telafisi, idari gérev devri, akademik/ayliksiz izin statlisii ve personel sistem etkisi belirlenir.

Sorumlu: B&lim/Birim Amiri / Personel isleri | Kayit: Hizmet devri ve izin plani

orevlendirme inceleme/arastirma/uygulama niteliginde mi?
Yonetmelik kapsamindaki durumlarda konu ve programi agiklayan 6n rapor
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.

EVET - ON RAPOR / FYK

HAYIR - YETKi KONTROLU

UYGULA Fakiilte kararini ve teklif dosyasini tamamila

Sire, amag, mali kaynak ve goérev statlisiine gore FYK karari/Dekanlik teklifi hazirlanir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: FYK karari / géreviendirme teklifi

UYGULA Rektorluk ve gerekli makam onayini al

Dosya, imza yetkisi ve ilgili program/proje kurallarina gére PDB/Rektorlige gonderilir; onay seyahatten 6nce alinir.

Sorumlu: PDB / Rektorllik | Kayit: Yurt disi géreviendirme oluru
A2

PLANLA Pasaport, vize ve seyahat hazirligini tamamla

Vize ve kisisel seyahat sorumlulugu ile kurumun uygun halde hizmet pasaportu/harcirah islemleri ayristirilir.

Sorumlu: Personel / Fakiilte Personel-Mali isler | Kayit: Pasaport yazisi / seyahat plani

UYGULA Karari teblig ve sistem kayitlarini giincelle

Gorevlendirme personele, bélume ve ilgili destek/mali birimlere bildirilir; PBS ve ders/gérev kayitlari islenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Teblig / PBS / birim bildirimleri

KONTROL ET Doéniis ve faaliyet raporunu al

Katilim/seyahat kaniti ve onayli programa goére ayrintili faaliyet raporu, yénetmelik kapsaminda dénulsten sonra bir ay igcinde sunulur.

Sorumlu: ilgili Personel | Kayit: Katiim belgesi / faaliyet raporu
A2

ONLEM AL Harcirah/proje kapanisi ve kurumsal ciktiyi izle

Mali belgeler ilgili stirece aktarilir; yayin, isbirligi veya egitim ciktisi ve ders telafisi kapanisi degerlendirilir.

Sorumlu: Dekanlik / Mali-Proje Birimleri | Kayit: Harcirah/proje kapanisi / gikti raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.11 Yurt Disi Gorevlendirme - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-11 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Seyahatten 6nce onayin tamamlanmamasi . Seyahat 6ncesi onaylanan gorev
Kontrol: Seyahat tarihine dayali kritik termin. Hedef: %100 | Kaynak: Olur ve seyahat tarihleri

® 2. Mikerrer proje, Erasmus veya harcirah finansmani . Finansman beyani tam dosya
Kontrol: Tium destek kaynaklari beyan ve mali kontrol(. Hedef: %100 | Kaynak: Destek/mali kontrol formu

. 3. Ders/hizmet veya izin statlstnin hatali kalmasi . Bir ay icinde faaliyet raporu
Kontrol: Gérev devri ve PBS izin/gérev kaydi. Hedef: %100 | Kaynak: Donls ve rapor tarihleri

4. DOnUs faaliyet raporunun bir ay iginde verilmemesi . Hizmet/ders kapanis uyumu
Kontrol: D6nus tarihi ve rapor uyari sistemi. Hedef: %100 | Kaynak: Telafi ve gorev kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Program, amag, sure, finansman, izin ve hizmet devrini planla. Talep/calisma programi Personel / B6lUm
PLANLA
FYK/Rektorllik onayi, pasaport ve tebli§ islemlerini tamamla. Yurt disi gérev dosyasi Dekanlik / PDB
UYGULA
Finansman, seyahat, donus, faaliyet raporu ve sistem kayitlarini = Kontrol ve KPI sonuglari Fakdilte Sekreterligi

KONTROL ET [

Gecikme ve gikti eksikligine gore basvuru, rapor ve destek lyilestirme kaydi Dekanlik
ONLEM AL kontrollnl guncelle.

Not: Kisa/uzun sure ve yolluk durumuna gére kesin yetki matrisi ile hizmet pasaportu formu giincel kurum uygulamasiyla kilitlenecektir.
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