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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 
Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu 

 
Kalite Yönetim Kurulu 

 

İŞ AKIŞININ AMACI Yabancı uyruklu öğretim elemanının istihdam adımlarını açıklamak.  

KAPSAMI Toros Üniversitesindeki tüm akademik birimleri kapsar. 

GİRDİLER 
Yabancı uyruklu öğretim elemanı 
başvuru dilekçesi, Akademik birim 
teklif yazıları, Özlük belgeleri 

ÇIKTILAR 
Çalışma izin belgeleri, İmzalanmış iş 
sözleşmesi, Personel özlük dosyası 

KONTROL KRİTERLERİ Mevzuata uygunluk, Başvuru belgelerinin eksiksiz ve doğru olması 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU İnsan Kaynakları Daire Başkanı  

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                       Uygun değil 
 
 
 
 
                 Uygun 
                                                                        
 
 
                                                                        
                                                                                        
                                                                           
                                                
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 

                                                                                   Evet 
 
 
 
 
  

                               Hayır    
 
 
 
 

                                           
 
 
 
         
                                                                                           Uygun değil 
 
 
 
                    Uygun 
 
 

 
İlgili Birim 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İnsan 
Kaynakları 

Daire 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
Akademik 
Birimler 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
İnsan 
Kaynakları 
Daire 
Başkanlığı 
 
 
 
 
 
Komisyon 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yükseköğretim Kanunu 
Yükseköğretim Personel 

Kanunu 
 
 
 
 
 
 
 

Bilgi Derleme Formu 
Yabancı Uyruklu Öğretim 

Elemanı Kimlik Formu  
Yabancı Uyruklu Öğretim 

Elemanı Çalıştırılma Gerekçesi 
(en az üç öğretim üyesinin 

imzası ile) 
Fotoğraf (iki adet) 

İlk Defa Atanacaklardan 
Ayrıca İstenen Belgeler 

Başka bir kurumda çalışıyorsa 
istifa belgesi 
Bilgi Formu 
Açık Kimlik 

Vize Talep Formu ,Diplomalar, 
İkametgah  Belgesi 

( ikametgah No 
varsa) 

İlgili akademik birimlerin teklifi 

 
İlgili birimlerden ilk defa atanması teklif edilecek ve görev süresi 
uzatılacak yabancı uyruklu öğretim elemanlarının görev süresi 
bitim tarihinden en az 4 ay, uzatılmayacakların ise en az 2 ay 
önce tekliflerinin İKDB ‘ye gönderilmesi 
 

İlgili 
belgelerde 
eksiklik var 

mı?  

Belgelerin kontrol edilip, İKDB tarafından gelen bu teklifin 

Üniversitemiz Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı 

Değerlendirme Komisyonuna iletilmesi 

 

Eksiklerin 
tamamlanması için 

ilgili akademik 
birimlere iade 

edilmesi 

  1 

Yabancı uyruklu öğretim elemanı görev almak istediği birime dilekçe 

ile başvuru yapar 

 

Görev Alma Talebinin 
ilgili birim yönetimi 

tarafından 
değerlendirilmesi 

Dilekçe sahibine 
uygun 

görülmediğine dair 
cevap yazısı 

yazılması 

Değerlendirme 
Komisyonu 

değerlendirmesi 

 Uygun 

görülmediğine 

dair ilgili birime 

yazı yazılır.  

 

http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
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İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
                                                                                                              Uygun Bulunmadı 
 
 
                                                                                                
 
 
 
                                  Uygun Bulundu 
 
                                            
 
 
 
 
                                                                                                                Uygun Bulunmadı 
 
 
 
     
      Uygun Bulundu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
İnsan Kaynakları 
Daire Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 
 
Üniversite 
Yönetim Kurulu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
İnsan Kaynakları 
Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 

EBYS -Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ÜYK kararı 
 
 
 
 
 
 
 

Üst yazı 
ÜYK kararı 

Bilgi Derleme Formu 
Yabancı Uyruklu 
Öğretim Elemanı 
Kimlik Bilgi Formu 
(İKDB web sayfası) 

Yabancı Uyruklu 
Öğretim Elemanı 

Çalıştırılma Gerekçesi 
(en az üç öğretim 

üyesinin imzası ile) 
Fotoğraf (iki adet) 

İlk Defa 
Atanacaklardan 
Ayrıca İstenen 

Belgeler 
(Bilgi Formu 
Açık Kimlik 

Vize Talep Formu 
,Diplomalar, 

İkametgah  Belgesi 
( ikametgah No 

varsa)) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tekliflere ilişkin belgelerin Üniversite Yönetim Kuruluna 
gönderilmesi 

2 

1 

Üniversite 
Yönetim 
Kurulu 
kararı 

alınması 
 

İlgili Akademik 
Birime iade 

 

Yükseköğretim 
Kurulu 

Başkanlığına 
gönderilmesi 

 İlgili Akademik 
Birime iade 
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İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
İnsan Kaynakları 
Daire Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 
 
İnsan Kaynakları 
Daire Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 
 
İnsan Kaynakları 
Daire Başkanlığı 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

YÖK yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dekont 
İş Sözleşmesi 

 
 
 
 
 
 
 

Çalışma İzin Kartları 
Teslüm Tesellüm 

Belgesi 

 

YÖK Başkanlığı tarafından Çalışma izin 
belgesi harcı ve ikamet harcının 
makbuzlarının istenmesi ile harçların 
vergi dairesine yatırılması 
 

Harç dekontlarının 
YÖK'e gönderilmesi 

2 

İş Sözleşmelerin hazırlanması 
öğretim elemanına 

imzalatılması ve Rektöre ve 
ardından MH Başkanına 

imzaya gönderilmesi 

Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığından gelen Çalışma 

İzin Kartlarının ilgi yabancı 
uyruklu öğretim elamanına 

teslim edilmesi ve teslim 
tesellüm tutanağının YÖK’e 

gönderilmesi 
 

İş sözleşmesinin 
personele teslim 
edilmesi ve özlük 
dosyasına konulması 


