
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

                                                                                         İDARİ KADRO İPTAL/İHDAS                                                   

 

İptal/İhdas listelerinin hazırlanması                                                                  ..1 
 

 
 
 
 

 
 

Üst yazı ile YÖK, Devlet Personel 

Başkanlığı ve Maliye Bakanlığı’na 

gönderilmesi 

Resmi Gazetede yayımlanan dolu-boş 

kadro değişikliklerinin icmal tablolarının 

hazırlanması 

 

 
 
 
 

Devlet Personel Başkanlığının İptal/ 

İhdas toplantı tarihinin 

Üniversitemize bildirilmesi 

Üst yazı ile birlikte iptal/ihdas listelerinin 

Devlet Personel Başkanlığı ile Maliye 

Bakanlığına vize için gönderilmesi 

 
 
 

 
Devlet Personel Başkanlığından 

İptal/İhdas toplantısına katılım ve 

protokolün imzalanması 

Dolu kadrolar için olur alınması ve tahsis 

onay listelerinin hazırlanması 
 

 
 
 
 

Kadro değişikliklerinin personel 

otomasyonuna kaydının yapılması 
 

 
İptal/İhdasların Resmi Gazetede 

yayımlanması 

 

 

Onay ve diğer değişiklik bilgilerinin ilgili 

birimlere gönderilmesi 

 

1.. 



İDARİ KADRO  İNTİBAK VE TERFİ İŞLEMLERİ-1  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

İDARİ KADRO  İNTİBAK VE TERFİ İŞLEMLERİ - 1 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

Yıllık Terfi İşlemleri Asalet tasdiki ve terfi işlemleri Birim değişikliği işlemleri 
 

 
 
 

Her ayın 15'i ile izleyen ayın 14'üne 

kadar terfi zamanı gelen personelin 

listesinin hazırlanması 
 
 
 

Hazırlanan terfi listelerinin kontrol 

edilmesi ve düzeltmelerin yapılması 
 

 
Derece terfi yapılanlar için kişi 

bazında, kademe terfi yapılanlar için 

toplu olur alınarak Rektör onayına 

sunulması 
 

 

Derece kademesi sona gelenlerin 

listesi çıkarılarak Personel Daire 

Başkanının imzasına sunulması 

 

Aday memur listelerinin 

hazırlanması 
 
 
 
 
 

Kişilerin çalıştığı birimlerden 

staj değerlendirme formlarının 

istenmesi 
 
 
 

 
PDB’nın yapmış  olduğu temel 

ve hazırlayıcı eğitim sınav 

sonuçlarına göre adaylık 

kaldırma yazısının Rektör 

oluruna sunulması 

 
                      ..1 
 

 
 
 
 
 

Hazırlanan terfi onaylarının 

Personel Daire Başkanının 

imzasına sunulması 
 
 
 
 

 
İmzadan gelen terfi onaylarının 

Rektörlük oluru ile terfi onay 

formunun üst yazı ile birlikte 

ilgili birimlere gönderilmesi 

 
Kişinin kadrosunun fiilen görev 

yaptığı birime aktarılması veya 

başka bir birime nakledilmesi 

ile ilgili talep yazısının PDB’ya 

gönderilmesi 
 
 
 

Kişinin  durumuna bakılarak 

uygun kadro varsa birim 

değişikliğinin yapılması 
 
 

 
Atama kararnamesinin 

hazırlanarak Rektör oluruna 

sunulması 

 
Hazırlanan terfi listeleri için üst yazı 

yazılarak Genel Sekreter onayına 

sunulması 
 

 

Terfi listelerinin personel 

otomasyonuna işlenmesi ve Hitap 

programına bilgilerinin girilmesi 
 

 
 

Üst yazı ile birlikte terfi eklerinin 

kişinin kadro yerine ve maaş birimine 

gönderilmesi 

 

 
Adaylık hizmet içi eğitim 

sınavında başarılı olan ve staj 

değerlendirme formundaki 

şartları taşıyan kişilerin  hizmet 

süreleri baz alınarak terfi 

onayının hazırlanması 
 
 
 
 

                       1.. 

 

 
 

Asalet tasdiki ve terfi 

işlemlerinin personel 

otomasyonuna ve Hitap 

programına işlenmesi 

 

İmzadan gelen atama 

kararnamesinin ilgili birimlere 

gönderilmesi 
 

 
 
 

Atama kararnamesinin personel 

otomasyonuna işlenmesi ve 

Hitap programına bilgilerinin 

girilerek kişinin özlük dosyasına 

kaldırılması 



İDARİ KADRO  İNTİBAK VE TERFİ İŞLEMLERİ-2  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

İDARİ KADRO  İNTİBAK VE TERFİ İŞLEMLERİ - 2 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

657 Sayılı Kanunun 36.maddesi 

uyarınca emsali belirlenerek 

intibakının yapılması 

  
   

 
 
 

Hizmet Birleştirmesi İşlemleri Bir üst öğrenim bitirme işlemleri 
 

 
 
 
 

Kişinin dilekçesinin alınması ve 

PDB’ye iletilmesi 

Kişinin bir üst öğrenim bitirmesi 
..1  ile ilgili diplomanın dilekçe ile 

birlikte ibrazı 
 

 

Ardahan SGK İl Müdürlüğüne 

kişinin hizmet sürelerini isteyen 

bir yazı gönderilmesi 
 
 

 
SGK Müdürlüğünden gelen cevap 

yazısının PDB’na gelmesi 

 
Sonra 

 
Sosyal Sigortalar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
hizmet belgesine 

eklenerek personel 

Çıkan farkın ödenmesi için 

kişinin görev yaptığı birime yazı 

yazılması ve yatırılan paranın 

dekontunun PDB’na 

gönderilmesi 
 
 
 
 

 
Rektör oluruna sunulması ve 

imzadan gelen olurun ilgili 

birimlere ve SGK İl 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kişinin durumuna 
 
 
 

Evet 

 
 
 
 
 
 
 

 
Hayır 

 
 
 
 

 
Eğitim durumu itibariyle 

 
derecesi mevcut 

olmaması halinde 631 

 
değişik 33.maddesi 

uyarınca kademe 

ilerlemesinin yapılması ve 
ve Genel Sağlık 

Sigortası Kanununa 

göre 01.10.2008 

tarihinden 

otomasyonu ve 
Hitap programına 

girilmesi 

Müdürlüğüne gönderilmesi Kişinin durumuna uygun kadro 

tahsisi yapılarak Rektör oluru 

alınması 

Rektör oluru alınması 

 

Önce 
 

 

İşe giriş tarihinden itibaren 

hizmetlerinin değerlendirilmesi ve 

emekli kesenek tablosunun 

hazırlanması 
 
 
 
 

                           1.. 

SGK’dan gelen 

yazının kişinin özlük 

dosyasına 

kaldırılması 

 

Personel otomasyonuna ve 

Hitap programına işlenerek SGK 

evraklarının kişinin özlük 

dosyasına kaldırılması 

 
 

Bir üst öğrenim bitirme olurunun 

ilgili birimlere gönderilmesi 
 

 
 
 

Personel otomasyonuna ve Hitap 

programına işlenerek evraklarının 

kişinin özlük dosyasına 

kaldırılması 



HİZMETİÇİ EĞİTİM-1 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

HİZMET İÇİ EĞİTİM - 1 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

       

 

 
 
 
 
 
 

 

Aday Memurlar için Temel ve Hazırlayıcı Eğitim Süreci 
Görevde Yükselme Eğitimine Tabi Tutulacakların Belirlenmesi ve 

Hizmet içi Eğitim Süreci 
 
 
 

 
 

Hizmet içi eğitime alınacak aday 

memurların  tespiti 
 

 
 
 
 
 

Hizmet içi ders programının 

hazırlanması 

 
                   ..1 
 
 
 

 
Hizmet içi eğitim için 

gerekli ders dokümanının 

ilgililere dağıtılması 

Görevde Yükselme suretiyle 

atama yapılması istenen 

kadroların belirlenmesi ve tüm 

teşkilata duyurulması 
 
 
 
Gelen başvuruların PDB tarafından 

alınması 

 

                      ..1 
 

 
Görevde yükselme ders 

programının hazırlanması, ders 

verecek eğitimcilerin 

görevlendirilmesi ve eğitim 

yapılacak salonun tespiti 

 
 
 
 

Adayların görev yaptığı 

birimlere hizmet içi eğitim ders 

programının tarihi, yeri ve ders 

verecek eğitimcilerin 

bildirilmesi 
 

 
 
 

Rektör veya görevlendireceği bir 

Rektör Yardımcısının 

başkanlığında Genel Sekreter ve 

Personel Daire Başkanının 

bulunduğu Sınav Kurulunun 

oluşturulması 

Sınav Kurulu tarafından 

sınav tarihinin belirlenmesi 

ve aday memurların görev 

yaptığı birimlere bildirilmesi 
 

 
 
 
 

Komisyon tarafından 

hizmet içi eğitim 

sınavının yapılması 
 
 
 

 
Sınav sonuçlarının 

değerlendirilerek sonuçların 

ilan edilmesi 

Başvuru İnceleme Komisyonunun 

oluşturulması 
 
 
 
 

 
Başvuruların değerlendirilmesi ve 

Görevde Yükselme Eğitimine 

alınacakların belirlenmesi 
 
 
 
 

Görevde Yükselme Eğitimine 

alınacakların PDB web sayfasında 

ilan edilmesi 

İlgili yönetmeliğin 16.maddesi 

uyarınca Görevde Yükselme 

Eğitiminin yaptırılması 
 
 
 

 
İlgili yönetmeliğin 17.maddesi 

uyarınca Görevde Yükselme 

sınavının yapılması 
 
 
 
 

Sınav sonuçlarının  PDB web 

sayfasında ilan edilmesi, olabilecek 

itirazların değerlendirilmesi ve 

sıralamaya göre atamaların 

yapılması 
 

   

                          1 ..                                                                                                                                             1.. 



HİZMETİÇİ EĞİTİM-2 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

HİZMET İÇİ EĞİTİM - 2 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

Unvan Değişikliği Sınavı Süreci                                              
Hizmet içi Eğitim Süreci (Personel Performans Geliştirme, 

Oryantasyon Eğitimi vb.) 
 
 
 
 

 

Unvan Değişikliği ile ilgili taleplerin 

ilgili yönetmelikte belirtilen 

belgelerle birlikte Rektörlüğe 

gönderilmesi için tüm teşkilata 

gerekli duyurunun yapılması 
 
 
 

 
Birimlerden gelen teklifler üzerine 

kadroların belirlenmesi ve ilan 

edilmesi 
 
 

 
Gelen başvuruların PDB tarafından 

alınması 
 
 
 

Görevde Yükselme ve Unvan 

Değişikliği Başvuru İnceleme 

Komisyonunun oluşturulması 

                      ..1 
 

 
 
 
 

Unvan değişikliği sınav 

kurulunun oluşturulması 
 

 
 
 

Sınav Kurulunca ilgili görevin 

niteliğine ilişkin ders notlarının 

ve ders notlarını kapsayan 

konularda sınav ve cevap 

anahtarının hazırlanması 
 

 
 

Sınav tarihi, yeri ve saatinin 

adaylara duyurulması ve sınav 

yapıldıktan sonra sınav 

kâğıtlarının sınav kurulu 

tarafından incelenmesi 

 
Hizmet içi eğitim konularının 

belirlenmesi için birimlerin 

taleplerinin alınması 
 
 
 
 
 
 

 
Birimlerden gelen talepler 

doğrultusunda hizmet içi 

eğitim konularının 

belirlenmesi 
 
 
 
 
 

 
Hizmet içi eğitim konuları 

çerçevesinde eğitimi verecek 

eğitimcilerin 

görevlendirilmeleri 

 
                  ..1 
 

 
 
 
 
 

Hizmet içi eğitim 

yapılacak yer, tarih ve 

saatin belirlenerek eğitim 

programının birimlere 

duyurulması ve eğitime 

katılacak personel isim 

listelerinin istenmesi 
 

 
 
 
 
 
 

Eğitimin gerçekleştirilmesi 

 

 
 

Taleplerin Başvuru İnceleme 

Komisyonu tarafından 

değerlendirilmesi 
 

 
 
 

1 .. 

Sınav sonuçlarının ilanı ve 

birimlere duyurulması 
 

 
 
 

Sınav sonuçlarına göre 

atamaların yapılması 

 

 
Eğitime katılan personele 

katılım belgesi verilmesi 
1.. 



AKADEMİK KADRO İPTAL/İHDAS 
 

 

Kadro değişikliklerinin kadro defterlerine ve 

personel otomasyonuna kaydının yapılması 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

AKADEMİK KADRO İPTAL - İHDAS 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Üst yazı ile birlikte iptal/ihdas listelerinin 

Devlet Personel Başkanlığı ile Maliye 

Bakanlığına vize için gönderilmesi 

  

 

Gelen vizeli kadroların birer suretinin 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı’na onay için 

gönderilmesi ve YÖKSİS programına işlenmesi 

  

 

 
 
 
 
 

..1 
İptal/İhdas listelerinin hazırlanması 

 
 
 
 
 
 

 
 

Üst yazı ile Devlet Personel Başk.ve 

Maliye Bakanlığı’na gönderilmesi 

Resmi Gazetede yayınlanan dolu-boş kadro 

değişikliklerinin icmal tablolarının 

hazırlanması 

 
 
 
 
 

 

Devlet Personel Başkanlığının 

İptal/İhdas toplantısı tarihi 

bildiriminin alınması 
 
 
 
 

Devlet Personel Başkanlığında 

İptal/İhdas toplantısına katılım ve 

protokolün imzalanması 

 

 
 

Dolu kadrolar için olur alınması ve tahsis onay 

listelerinin hazırlanması ve ilgili birimlere 

gönderilmesi 
 

 
 

İptal/İhdasların Resmi Gazetede 

yayınlanmasının takibi 

 

 

Onay ve diğer değişiklik bilgilerinin ilgili 

birimlere gönderilmesi 
 

 

1.. 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

AKADEMİK  KADRO  İNTİBAK VE TERFİ İŞLEMLERİ  
 
 
 

Araştırma Görevlilerinin 

35.Madde ile Görevlendirme İşlemleri 

(ÖYP Dahil) 

 

Akademik Kadro Terfi                         
Akademik Kadro SGK İntibak İşlemleri 

İşlemleri 

 

 
 

İlgili birimden 

görevlendirme yazısının 

ilgili ekleri ve yönetim 

kurulu kararı ile birlikte 

gelmesi 
 

 
İlgili birimin  yönetim kurulu 

kararına istinaden 

Üniversite Yönetim Kurulu 

kararı alınması 
 

 
35.maddeyle 

görevlendirileceği 

Üniversiteye görüş 

sorulması 
 
 

YÖK’e görevlendirilecek 

kişinin evrakları ve 

Üniversite Yönetim Kurulu 

kararı ile birlikte yazı 

gönderilmesi 
 
 

 
YÖK’ten uygunluk verilip 

verilmediğine dair yazının 

PDB’na gelmesi 
 
 
 

 
                 1.. 

 

 
 

           ..1 
 
 
 

 
Kadrosu tahsis edilen 

Üniversiteye kişinin 

hizmet belgesinin 

gönderilmesi 
 
 
 

 
Karşı üniversiteden 

atama yazısı geldikten 

sonra kişinin görev 

yerinden ilişik kesme 

belgesinin istenmesi 

Her ayın 15'i ile izleyen ayın 14'üne 

kadar terfi zamanı gelen öğretim 

elemanlarının listesinin 

hazırlanması 
 
 
 
Hazırlanan terfi listelerinin kontrol 

edilmesi ve düzeltmelerin 

yapılması 
 

 
 

Derece terfi yapılanlar için kişi 

bazında, kademe terfi yapılanlar 

için toplu olur alınarak Rektör 

onayına sunulması 
 
 

 
Hazırlanan terfi listeleri için üst 

yazı yazılarak Genel Sekreter 

onayına sunulması 
 
 

 
Üst yazı ile birlikte terfi eklerinin 

kişinin kadro yerine ve maaş 

birimine gönderilmesi 
 
 

 
Terfi listelerinin personel 

otomasyonuna işlenmesi ve Hitap 

programına bilgilerinin girilmesi 

 

Kişinin dilekçesinin 

alınması ve PDB’na 

iletilmesi 
 

 
 

Ardahan SGK İl 

Müdürlüğünden kişinin 

hizmet sürelerinin 

istenmesi 
 

 
 

SGK İl Müdürlüğünün 

cevabi yazısının PDB’na 

gelmesi 
 

 
 

Sonra 
Sosyal Sig.ve 
Genel Sağlık 

Sigortası Kanununa 

göre 01.10.2008 

tarihinden 

Önce 
 

 
İşe giriş tarihinden 

itibaren hizmetlerinin 

değerlendirilmesi ve 

emekli kesenek 

tablosunun hazırlanması 
 
 
 

              1.. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Hizmet 

sürelerinin 

hizmet belgesine 

eklenerek 

personel 

otomasyonu ve 

Hitap 

programına 

girilmesi 
 

 
 
 

SGK’dan gelen 

yazının kişinin 

özlük dosyasına 

kaldırılması 

 

             ..1 
 
 
 
 
Çıkan farkın ödenmesi 

için kişinin görev yaptığı 

birime yazı yazılması ve 

yatırılan paranın 

dekontunun PDB’na 

gönderilmesi 
 
 
 

Hizmet birleştirmesi 

onayının Rektör oluruna 

sunulması ve imzadan 

gelen olurun ilgili 

birimlere ve SGK’ya 

gönderilmesi 
 
 
 

 
Personel otomasyonuna 

ve Hitap programına 

işlenerek SGK evraklarının 

kişinin özlük dosyasına 

kaldırılması 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

AKADEMİK  KADRO  BELİRLEME VE İLAN 
 

 
 

İ            L            A             N 
 

 
 
 

Tüm Birimlerin Öğretim Elemanı 

kadro taleplerinin alınması ve talep 

listelerinin oluşturulması 

 

 

Öğretim Üyesi 

kadroları için 

 

 

Öğretim Yardımcısı 

kadroları için 

ÖYP kapsamında 

alınan Araştırma 

Görevlisi kadroları 

için 

 
 
 
 

 
Kriterlere göre taleplerin 

değerlendirilerek Üniversite Yönetim 

Kurulu onayına sunulması 
 
 
 
 
 

 

Üniversite Yönetim Kurulu onayından 

sonra  YÖK’ten talep edilecek olan 

kadrolara kullanım izni istenmesi 

 
İlanın hazırlanması, Resmi 

gazetede yayımlanması için 

Başbakanlık (DÖSİM)’e ve 

yüksek tirajlı gazetede 

yayımlanmak üzere Basın İlan 

Kurumu’na gönderilmesi 
 
 
 
 
 

İlan metninin yayımlanması 

ve Üniversitemiz web 

sitesinde duyurulması 

 

 
 

YÖK web sayfasında ilana 

çıkılması ve ilan onayının 

beklenmesi 
 

 
 
 
 
 

İlan metninin YÖK web 

sayfasında görülmesi ile 

birlikte Üniversitemiz web 

sayfasında duyurulması 

YÖK web sayfasında ilana 

çıkılması ve ilan onayının 

beklenmesi 
 

 
 

İlan metninin YÖK web 

sayfasında görülmesi ile birlikte 

Üniversitemiz web sayfasında 

duyurulması 
 

 
 

Yerleştirilen adayların 

atamalarının yapılması 

 

 
 

 
YÖK Başkanlığı’nın cevabi yazısının 

Rektörlük Yazı İşlerinden teslim 

alınarak gelen evrak kaydının yapılması 

ve PDB’na havale edilmesi 

 
İlanın  diğer Üniversitelere ve 

İleri Teknoloji Enstitüsü 

Rektörlüklerine gönderilmesi 
 
 

 
Yerleştirilen adayların 

atamalarının yapılması 

 

 
 

Yerleştirilen adayların 

atamalarının yapılması 

Yabancı Dil Sınav 

sonucu 65 puan altı 

ise 
 

 
 
 

2547 SK.nun 

39.maddesince altı aylık 

dil kursuna gönderilmesi 

Yabancı Dil Sınav 

sonucu 65 puan üzeri 

ise 
 

 
 
Y.Lisans veya doktora için 

başka üniversitelere 

gideceklerin 35.madde ile 

görevlendirmelerinin 

yapılması 



AKADEMİK KADRO BAŞVURU  DEĞERLENDİRME VE ATAMA-1  

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

AKADEMİK KADRO BAŞVURU DEĞERLENDİRME VE ATAMA - 1 
Şekil 1 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

Yardımcı Doçent başvurularının kadro 

açılan birimlerce alınması 

Yardımcı Doçent Atama İşlemleri 
 

                                           ..1                                                              ..2 

 

 

İlgili birimce yabancı dil jüri üyelerinin 

oluşturulması ve Rektörlük onayına 

sunulması 

Başvuru evrakları ile birlikte ilgili 

birim Yönetim Kurulu Kararının 

Personel Daire Başkanlığı atama 

birimine gönderilmesi 

Atanacak kişi başka bir kurumda 

çalışmıyor ise atama kararnamesi 

hazırlanarak Rektör onayına 

sunulması 
 

Yabancı dil sınavının yapılması 
 

 
 
 

Kazandı mı? 

 

 
 
 

Başvuran 

kişiye bilgi 

Atanacak kişi başka bir kurumda 

çalışıyor ise kurumundan muvafakat 

istenmesi 

 

 

Atama kararnamesi Rektör 

onayından  geldikten sonra kişiye 

göreve başlaması için yazı 

Evet Hayır verilmesi  
Olumlu mu? 

Hayır 
 

Başvuran 
gönderilmesi 

Bilim jüri üyelerinin oluşturulması ve 

Bilimsel yayın ve eserlerin yer aldığı 

başvuru dosyasının jürilere gönderilmesi 

 

 
Evet 

kişiye bilgi 

verilmesi 
 
Atama onayının görev yaptığı 

birime gönderilmesi 
 
 

 
 
 

Evet 

 
Jüri raporları 

olumlu mu? 

 
 

 
Hayır 

 

Başvuran 

kişiye bilgi 

verilmesi 

Atama kararnamesi hazırlanarak 

Rektör onayına sunulması 

 

 

Ataması yapılan  ilgili birimce 

göreve başlama yazısı ile istenen 

evrakların  Personel Daire 
Bilim jüri raporlarının Fakülte Yönetim 

Kuruluna sunulması 
 

 
 

Raporu olumlu gelen kişinin atanması için 

ilgili birim Yönetim Kurulu kararı alınması 
 
 

 

                           1.. 

Atama kararnamesinin kişinin naklen 

geldiği kuruma bildirilmesi ve maaş 

nakil ilmühaberinin ve özlük 

dosyasının istenmesi ve ayrıca atama 

onayının kişinin atandığı birime 

gönderilmesi 
 

 
 

                      2.. 

Başkanlığına gönderilmesi 
 
 
 

Göreve başlayan personelin 

dosyasının düzenlenmesi ve 

bilgilerinin YÖKSİS programı ile 

personel otomasyonuna işlenmesi 



AKADEMİK KADRO BAŞVURU  DEĞERLENDİRME VE ATAMA-2  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

AKADEMİK KADRO BAŞVURU DEĞERLENDİRME VE ATAMA - 2 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Başka bir kurumda çalışıyor ise 

kurumundan muvafakat 

istenmesi 

  
  
 

Jüri üyelerinin raporlarının 

toplanması ve atama için 

Üniversite Yönetim Kurulu kararı 

alınması 

  
   

 
 
 
 

Profesörlük ve Doçentlik 

başvuru dosyalarının PDB’nca 

alınması 

Profesör ve Doçent Atama İşlemleri 
 

 

..1                                                                 ..2 

 

 

Üniversite Kriter Komisyonunca 

dosyalarının değerlendirilmesi 
 

 
Üniversite Yönetim Kurulu 

kararıyla Bilim Jüri üyelerinin 

oluşturulması 
 
 

Başvuruda bulunan Profesör ve 

Doçent adaylarının dosyalarının 

jürilere gönderilmesi 

 

 
 
 
 
 
 

Olumlu mu? 

Evet 

 
 
 
 
 
 
 
 

Hayır Başvuran 

kişiye bilgi 

verilmesi 

Atanacak kişi başka bir kurumda 

çalışmıyor ise atama 

kararnamesi hazırlanarak Rektör 

onayına sunulması 
 

 
 

Atama kararnamesi Rektör 

onayından  geldikten sonra 

kişiye göreve başlaması için yazı 

gönderilmesi 

Atama kararnamesi hazırlanarak 

Rektör onayına sunulması 

 

Atama kararnamesinin görev 

yapacağı birime gönderilmesi 
 
 

 
 

 
 

Olumlu mu? 

Evet 

 
 
 
 

 
Hayır 

 
 

Başvuran 

kişiye bilgi 

verilmesi 

 

Atama kararnamesinin kişinin 

naklen geldiği kuruma bildirilmesi 

ve maaş nakil ilmühaberinin ve 

özlük dosyasının istenmesi ve 

ayrıca atama kararnamesinin 

Ataması yapılan  ilgili birimce 

göreve başlama yazısı ile 

istenen evrakların  Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmesi 

 

Atama kararnamesinin 

hazırlanarak Rektör onayına 

sunulması 
 

 
 

                      1.. 

kişinin atandığı birime 

gönderilmesi 
 

 
 
 

              2.. 

Göreve başlayan personelin 

dosyasının düzenlenmesi ve 

bilgilerinin YÖKSİS programı ile 

personel otomasyonuna 

işlenmesi 



AKADEMİK KADRO BAŞVURU  DEĞERLENDİRME VE ATAMA-3 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

AKADEMİK KADRO BAŞVURU DEĞERLENDİRME VE ATAMA - 3 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

Başka bir kurumda çalışıyor ise 

kurumundan muvafakat 

istenmesi 

  

   

 

Öğretim Yardımcıları Atama İşlemleri 
 

 
 

 

Kadro açılan birimlerce 

başvuruların alınması 
 
 
 

İlgili yönetim kurulunun bilim 

jüri üyelerini belirlemesi ve ön 

değerlendirme yapılması 

..1                                                                               ..2 
 
 

 

Başka bir kurumda çalışmıyor ise 

atama kararnamesinin hazırlanarak 

Rektör onayına sunulması 
 

 
Hayır 

 

 

Ön değerlendirme sonucunun 

Rektörlüğe bildirilerek web 

sayfamızda duyurulması 

 

Olumlu mu? 

Evet 

Başvuran 

kişiye bilgi 

verilmesi 

Atama kararnamesi Rektör 

onayından geldikten sonra kişiye 

göreve başlaması için yazı 

gönderilmesi 

 

 
 

Giriş sınavının yapılması ve 

sınav sonuçlarının  web 

sayfamızda duyurulması 

Atama kararnamesi hazırlanarak 

Rektör onayına sunulması 

Atama kararnamesinin görev 

yapacağı birime gönderilmesi 

 

 

Kazanan adayın atanabilmesi 

için ilgili birimce yönetim kurulu 

kararı alınarak başvuru evrakları 

ile birlikte PDB’na gönderilmesi 
 
 

Atama kararnamesi 

hazırlanarak Rektör onayına 

sunulması 
 

 
 

                                 1.. 

 

 

Atama kararnamesinin kişinin 

naklen geldiği kuruma 

gönderilmesi ve maaş nakil 

ilmühaberinin ve özlük 

dosyasının istenmesi ve ayrıca 

atama kararnamesinin kişinin 

atandığı birime gönderilmesi 
 
 

 

                  2.. 

Ataması yapılan  ilgili birimce 

göreve başlama yazısı ile istenen 

evrakların  Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 
 
 

 
Göreve başlayan personelin 

dosyasının düzenlenmesi ve 

bilgilerinin YÖKSİS programı ile 

personel otomasyonuna işlenmesi 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Gelen tekliflerin Üniversite 

Yönetim Kurulu’na 

gönderilmesi 

  
   

YÖK Başkanlığına görev 

süresinin uzatılması için yazı 

yazılması 

  
 Hayır 
 

 
 
 
 

                                              YABANCI UYRUKLU SÖZLEŞMELİ ÖĞRETİM ELEMANI ALIMI 
 
 
 

 
Sözleşmeli öğretim elemanı 

alınması ile ilgili birim teklifi ve 

eklerinin PDB’na gelmesi 

 
 

                          ..1 
              

 

Yükseköğretim Kurulu Bakanlığına 

çalıştırılacak öğretim elemanının 

ilgili evrakları ile birlikte çalışma 

vizesi istenmesi için yazı 

gönderilmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili 

          ..2 
 

 
 
 
 

1 yılı 

Doldurduğunda 

görev süresi 

yenilenecek mi? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hayır 

 
 
 

 
 

Kişinin dilekçesinin 

alınarak YÖK ve 

Maliye Bak.’na 

bilgi verilmesi ve 

ayrılışın 

kayıtlardan 
 

 

Olumlu mu? 

Evet 

 

Hayır 
 

İlgili birime 

bilgi 

verilmesi 

 

Çalışma izni 

verildi mi? 

Evet 

Hayır 
birime 

bilgi 

verilmesi 

Evet düşülmesi 

 

Yabancı uyruklu öğretim 

elemanı ile Rektör arasında tip 

sözleşmesi imzalanması 
 

 
YÖK Başkanlığı’ndan 

görevlendirme izninin 

istenmesi 
 

Hayır 

Olumlu mu? 

Evet 

 

                                 1.. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili 

birime 

bilgi 

verilmesi 

Valiliğe çalıştırılacak öğretim 
elemanı için ikametgah izni 

verilmesi için yazı yazılması 
 

 
 

Rektör oluru ile kişinin göreve 

başladığına dair yazının yazılması 
 
 
 

Kişinin göreve başlama yazısı ile 

birlikte gerekli evraklarının SGDB; 

İMİD ile görev yapacağı birime 

gönderilmesi 
 
 
 

                    2.. 

 
 
 
 

 
Çalışma izni uzatıldı 

mı? 
 
 

Evet 

 
Yabancı uyruklu öğretim 

elemanı ile Rektör arasında 

yeniden Tip Sözleşme 

imzalanması 

 
 
 
 

İlgili birime bilgi 

verilmesi 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

YÖK Destekli Yurtdışı Görevlendirmeler ÖYP Kapsamında Öğretim Elemanı Alınma İşlemleri 
 
 
 
 
 

İlgili birimlerden yönetim kurulu                               
..1 

kararının PDB’na gelmesi 

                                                                               ..1 
YÖK Başk.’nın Üniversitemize 
ÖYP kontenjanı tahsis etmesi 

 
 
 

Üniversite Yönetim Kurulu 

kararının alınması için Yazı İşleri 

Müd.’ne bildirilmesi ve 

Üniversite Yönetim Kurulu kararı 

alınması 
 
 
 

 

ÜYK kararına istinaden YÖK’e yazı 

YÖK’ten destek verilip 

verilmediğine dair yazının 

PDB’na gelmesi 
 

 

Hayır 

Olumlu mu? 

Evet 

SGDB ve İMİD ve ilgili birime, 

 

 
 
 
 
 
 

İlgili birime 

bilgi 

verilmesi 

 
 
 

 
Üniversitemize tahsis edilen 

ÖYP kontenjanı doğrultusunda 

tüm akademik birimlerin 

taleplerinin toplanması 
 
 
 

 

Birimlerden gelen taleplerin 

 

 

YÖK Başkanlığı tarafından 

başvuruların alınması ve 

sonuçların açıklanması 
 

 
 
 
 

Sonuçlar açıklandıktan sonra 

Üniversitemize yerleşen 

öğretim elemanlarının evrakları 

ile gönderilmesi 
 
 

 
Dışişleri Bakanlığına bilgi için 

gönderilmesi 
 

 
 

Yurtdışında görevlendirilmek 

isteyen öğretim elemanının 

çalıştığı birime olur yazısının 

gönderilmesi 
 
 
 

                      1.. 

YÖK’ten gelen destek miktarını 

belirten yazının gönderilmesi 
 
 
 

 
Kişinin kimlik ve iletişim 

bilgilerinin YÖK Başkanlığına 

gönderilmesi 

 

düzenlenerek YÖK’e bildirilmesi 
 

 
 
 
 

İlan edilecek kadroların YÖK’ün 

web sitesine girişinin yapılması 

ve Üniversitemiz web 

sayfasında duyurulması 
 
 
 
 

                   1.. 

ile birlikte yerleştikleri birimlere 

başvuracağı tarih aralığının 

Üniversitemiz web sitesinde 

duyurulması 
 
 
 
 

Başvuru evraklarının ilgili 

birimlerce incelenerek ataması 

yapılması için Yönetim Kurulu 

Kararı ile birlikte PDB’na 

gönderilmesi 



GÖREVLENDİRME-1  

 
 

 
 

 
 

 
 

GÖREVLENDİRME - 1 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

Kısa Süreli 

Yurtiçi-Yurtdışı 

Görevlendirme 

İşlemleri 

Uzun Süreli 

Yurtiçi-Yurtdışı 

Görevlendirme 

İşlemleri 

 

 
 

38.maddeye göre görevlendirme 

 

 
 
 

Görevlendirme ile ilgili 

birim yönetim kurulu 

kararının PDB’na gelmesi 

Görevlendirme ile ilgili birim 

yönetim kurulu kararının 

PDB’na gelmesi 

 

İlgili kurumdan gelen 

görevlendirme talep 

yazısının PDB’na gelmesi                             ..1 
 
 
 

İlgili birim  yönetim kurulu 

kararına istinaden 

görevlendirme yazısının 

yazılması 

İlgili birim  yönetim kurulu 

kararına istinaden 

Üniversite yönetim kurulu 

kararının alınması 
 
 

 

Üniversite yönetim kurulu 

 

İlgili birimden görüş 

alınması 
 

 
 
 

Hayır 
Olumlu 

 

 
 
 
 
 
 

Karşı 

kuruma 

bilgi 

 

Hayır 
 
 

Uygun mu? 
 

 
 
 

Evet 

 

 
Karşı 

kuruma 

bilgi 

verilmesi 

Görevlendirme yazısının 

Rektör onayına sunulması 
kararına istinaden 

görevlendirme yazısının 

Rektör onayına sunulması 

mu? 
 
Evet 

verilmesi  

 
 

Üniversite Yönetim Kurulu 

kararına istinaden  ilgili 
 

 

İlgili birimlere dağıtımının 

yapılarak personel 

otomasyonuna işlenmesi 

 

 
YÖK Başk, Dışişleri Bakanlığı 

ve ilgili birime 

görevlendirme yazısının 

gönderilmesi 

Görevlendirme isteğinin 

Üniversite Yönetim 

Kurulu’na sunulması 
 
 
 
 

              ..1 

kuruma ve kişinin çalıştığı 

birime uygun yazısının 

gönderilmesi 



GÖREVLENDİRME-2  

GÖREVLENDİRME - 2 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Görevlendirilmesi istenen 

öğretim elemanının çalıştığı 

üniversiteden uygunluk 

yazısının istenmesi 

    
 

 
 
 
 

40/b maddesi uyarınca ders görevlendirme 
 

Görev Süresi Uzatma 
 

 
 
 

 

İlgili birimden  teklif yazısının 

ekleri ile birlikte PDB’na 

gelmesi 

                 ..1 
 
 

 
Protokol metni 

Üniversitemizce imzalanarak 

karşı Üniversiteye bir 

nüshasının gönderilmesi 

 

 
Kişinin görev yaptığı birimden 

görev süresinin uzatılmasını 

istediği öğretim elemanı ile ilgili 

yönetim kurulu kararının alınarak 

PDB’na gönderilmesi 

 
 
 
 

 
Hayır 

 

Uygun mu? 

 

 

İlgili birime 

bilgi 

verilmesi 

 

 
YÖK’e bilgi ve gereği için yazı 

gönderilmesi 

Birimden gelen yönetim kurulu 

kararına istinaden görev süresi 

uzatılacak öğretim elemanının 

yazısının oluşturulması 
 

 

Evet 
 

 
 

İlgili üniversitenin uygunluk 

yazısı ve hazırladıkları 

protokol metninin 

Üniversitemize gelmesi 

YÖK’ten olur yazısı geldiğinde 

karşı üniversiteden öğretim 

elemanının ayrılış tarihinin 

istenmesi 

 

Rektör onayına sunulması ve bir 

nüshasının ilgili birime 

gönderilmesi 

 
 
 
 
 

 

                     1.. 



GÖREVLENDİRME-3  

 

 

 
 

 
 

 
 

GÖREVLENDİRME - 3 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

Görevlendirilmesi istenen kişinin 

çalıştığı birimden uygunluk 

yazısının istenmesi 

  
  
 

Görevlendirilmesi istenen kişinin 

çalıştığı kurumdan uygunluk 

yazısının istenmesi 

  
  
 

 

Görevlendirilmesi istenen 

kişinin çalıştığı kurumdan 

uygunluk yazısının istenmesi 

     

 

Görevlendirilmesi istenen 

kişinin çalıştığı birimden 

uygunluk yazısının istenmesi 

  
  
 

 
 
 

40/a maddesi uyarınca 

ders görevlendirme 
31. maddesi uyarınca ders 

görevlendirme 

 

40/d maddesi uyarınca ders görevlendirme 

 

 
 

İlgili birimden gelen teklif yazısının 

ekleri ile birlikte alınması 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Hayır 

Uygun mu? 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili 

birime 

bilgi 

Herhangi bir kurumda çalışıyorsa 

birimden gelen teklif yazısının ilgili 

ekleri ile birlikte alınması ya da 

serbest veya emeklilerden ders 

vermek isteyenlerin dilekçe, 

diploma ve özgeçmişleri eklenerek 

PDB’na gönderilmesi 

 

Dışarıdan Ardahan Üniversitesinde 

ders vermek için yapılan 

görevlendirme 
 

 
 
 
 
 

İlgili birimden gelen teklif 

yazısının  ilgili ekleri ile birlikte 

alınması 

 

Ardahan Üniversitesinden dışarıda 

ders vermek için yapılan 

görevlendirme 

 
 
 
 
 

 
İlgili kurumdan gelen teklifin 

alınması 

Evet verilmesi  
Hayır 

İlgili 

birime 

İlgili birime Rektörlük olur yazısının 

kaydı alınarak gönderilmesi 

 

 
Evet 

 

Uygun mu? 
bilgi 

verilmesi 

 

 
 
Hayır 

 
 

 
İlgili birime 

 
 

 
Hayır 

 
 

İlgili birimden yönetim kurulu 

kararı ile birlikte ücret onay 

İlgili birime Rektörlük olur yazısının 

kaydı alınarak gönderilmesi 

 

 
 
Evet 

Uygun mu? 
bilgi 

verilmesi 

 

 
Uygun mu? 

İlgili 

kuruma 

bilgi 

verilmesi 
çizelgesinin PDB’na gelmesi 

 
 

 
Gelen ücret onay çizelgesinin 

Rektörlük onayına sunulması 

İlgili birimden yönetim kurulu 

kararı ile birlikte ücret onay 

çizelgesinin PDB’na gelmesi 
 

 
Gelen ücret onay çizelgesinin 

Rektörlük onayına sunulması 

İlgili birime Rektörlük olur 

yazısının kaydı alınarak 

gönderilmesi 
 
 
İlgili birimden yönetim kurulu 

kararı ile birlikte ücret onay 

çizelgesinin PDB’na gelmesi 

Evet 
 
 

İlgili kuruma Rektörlük olur 

yazısının kaydı alınarak 

gönderilmesi 

 

Ücret onay çizelgesinin ilgili birime 

gönderilmesi                                                  Ücret onay çizelgesinin ilgili birime 
gönderilmesi 

 

 
Gelen ücret onay çizelgesinin 

Rektörlük onayına sunulması 



İDARİ KADRO BAŞVURU  DEĞERLENDİRME VE ATAMA-1  

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

İDARİ KADRO BAŞVURU DEĞERLENDİRME VE ATAMA - 1 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
  

 

 

 

 
 

 

Açıktan Atama işlemleri                                                                              
Naklen Atama İşlemleri

 
 

 

 
Her yıl Üniversitemize verilen 

kontenjanlar dahilinde KPSS ile 

alınacak personelin sayı ve 

niteliklerinin belirlenmesi 
 

 
Alınacak personelin nitelik 

kodlarının belirlenerek Devlet 

Personel Başkanlığı’nın web 

sitesine girilmesi 

                     ..1 
 

  

Yeni atanacak personele görüşme 

tarihinin bildirilmesi 

  
 
Rektör, Genel Sekreter ve Personel 

Daire Başkanı tarafından yeni 

personelle görüşme yapılması ve 

birimlere göre dağılımının yapılması 

 

 
Naklen atama isteyen kişinin 

dilekçe ile Rektörlüğe 

başvurması 
 

 
Hayır 

 
Uygun mu? 

 
 
Evet 

 
 
 
 
 
 
 

 
Başvuran 

kişiye bilgi 

verilmesi 

                          ..1 
 
 

 
Atama kararnamesinin kişinin 

naklen geldiği kuruma gönderilmesi 

ve maaş nakil ilmühaberinin ve 

özlük dosyasının istenmesi ve ayrıca 

atama onayının kişinin atandığı 

birime gönderilmesi 

 

 
 

ÖSYM’nin ftp://ftp- 

bd.osym.gov.tr adresinden 

kazananların listesinin alınması 

 

Yerleşen adayların atama 

kararnamelerinin hazırlanması ve 

Rektör onayına sunulması 

Kişinin kurumuna muvafakat 

yazısının yazılması 
Atandığı birimden göreve başlama 

yazısı ve istenen belgelerin gelmesi 

 

 
 

Üniversitemiz web sayfasında 

başvuru tarihleri ve istenen 

evrakların duyurulması 
 
 
 

Açıktan atama yapılacak 

personelin evraklarının teslim 

alınması 
 

 
 

Başvuruları Değerlendirme 

Komisyonunun oluşturulması 

ve başvuruların Komisyonca 

değerlendirilmesi 
 
 
 

                    1.. 

Atama kararnamelerinin kaydının 

alınarak ilgili birimlere dağıtılması 

ve ilgililere tebligat gönderilmesi 
 
 

Birimlerden göreve başlama ile 

birlikte gerekli belgelerin PDB’na 

gelmesi 
 

 
Yeni başlayan personele işe 

alıştırma  eğitimi verilmesi 
 

 
 

Ataması yapılan ve yapılmayan 

adaylara ilişkin bilgilerin Devlet 

Personel Başkanlığı web sitesine 

girilmesi ve çıktılarının DPB’na 

gönderilmesi 

 
Muvafakat verildi 

mi? 
 

 
Evet 

 
 
 
 
Muvafakat olumlu geldiğinde 

atama kararnamesi 

hazırlanarak makama onayına 

sunulması 
 

 
 
 
 

                1.. 

 
Karşı kurumdan kişiye ait sicil ve 

özlük dosyasının gelmesi 
 
 
 
 
 

Dosya teslim alındığında dizi 

pusulasının karşı kuruma 

gönderilmesi 
 
 

 
Nakil gelen personelin SGK’na 

girişinin yapılarak dosyasının 

düzenlenmesi ve bilgilerinin 

personel otomasyonuna kaydının 

yapılması 



İDARİ KADRO BAŞVURU  DEĞERLENDİRME VE ATAMA-2  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

İDARİ KADRO BAŞVURU DEĞERLENDİRME VE ATAMA - 2 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

EKPSS Atama İşlemleri                                            Çocuk Esirgeme Kurumu Atama İşlemleri 
 

 
 
 

 
İdari dolu kadronun %3'ü 

oranında engelli memur açığı baz 

alınarak boş kadroların 

belirlenmesi 
 

 
 
 

Alınacak personelin nitelik 

kodlarının belirlenerek Devlet 

Personel Başkanlığı internet 

sitesine girilmesi 
 
 
 

 
ÖSYM’nin ftp://ftp- 

bd.osym.gov.tr adresinden 

kazananların listesinin alınması 
 

 
 
 

Kazanan adayların Üniversitemiz 

yetkilileri ile görüşme günü ve 

tarihinin web sitemizde 

yayınlanması ve görev yerlerinin 

belirlenmesi 
 
 
 
 

                   1.. 

 

 
 
 

                ..1 
 
 
 
 
 
 

Kişi için atama kararnamesi 

hazırlanarak imzaya 

sunulması ve ilgili birimlere 

dağıtımının yapılması 
 

 
 
 
 

Göreve başlayan personelin 

SGK’na girişinin yapılarak 

dosyasının düzenlenmesi ve 

bilgilerinin  personel 

otomasyonuna işlenmesi 

Aile ve Sosyal Politikalar 

Bakanlığı Çocuk Hizmetleri 

Genel Müdürlüğünden yazının 

gelmesi 
 

 

Her yıl serbest kadronun 0,001 

oranı baz alınarak kontenjan 

kontrolünün yapılması 
 

 
Alınacak personelin 

niteliklerinin belirlenmesi ve 

kadroların bloke edilmesi 
 

 
 

İlgili kuruma bildirilmesi ve 

kurumdan sınava katılacak 

kişilerin listesinin alınması 
 

 
Rektör tarafından sınav 

komisyonu oluşturulması ve 

komisyon üyelerine yazı ile 

bildirilmesi 
 

 
Sınav tarihinin belirlenerek 

sınava girecek kişilerin 

adreslerine yazı ile bildirilmesi 
 

 

                  1.. 

 

                  ..1 
 
 
 

Sınavın yapılması, sonuçların 

değerlendirilmesi ve kazanan 

adayın web sitemizde 

duyurulması 
 
 
 

Kazanan kişi için atama 

kararnamesinin hazırlanarak 

imzaya sunulması ve ilgili 

birime gönderilmesi, ayrıca 

atanan kişiye tebligat 

yapılması 
 
 

 
Göreve başlayan personelin 

SGK’na girişinin yapılarak 

dosyasının düzenlenmesi ve 

bilgilerinin  personel 

otomasyonuna kaydının 

yapılması 
 

 
 

Ataması yapılan personelin 

Aile ve Sosyal Politikalar 

Bakanlığı Çocuk Hizmetleri 

Gn.Müd.’ne yazı ile bildirilmesi 



İDARİ KADRO BAŞVURU  DEĞERLENDİRME VE ATAMA-3 

 

İDARİ KADRO BAŞVURU DEĞERLENDİRME VE ATAMA - 3 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

Özelleştirme Nedeni ile Atama İşlemleri                                 İstifa sonrası 92.madde ile Atama İşlemleri 
 

 
 
 

Devlet Personel Başkanlığından 

özelleştirme sonucu 

Üniversitemize yerleşen kişiyle 

ilgili yazının gelmesi 
 
 

 
Kurumundan hizmet belgesi 

isteme yazısı yazılması ve imzaya 

sunularak ilgili kuruma 

gönderilmesi 

                     ..1 
 
 
 

 
Gelen personelin SGK’na 

girişinin yapılarak dosyasının 

düzenlenmesi ve bilgilerinin 

personel otomasyonuna 

kaydının yapılması 

İstifa sonrası atanmak isteyen 

kişinin dilekçe ile Kurumumuza 

başvurması 
 

 
 
 
 

Başvuran kişi ile görüşme 

yapılması 

 
          ..1 
 

 
 
 
 
 
 

kararnamesinin 

gönderilmesi 

 

 
 

Kurumdan gelen hizmet 

belgesinin alınması ve atama 

kararnamesinin hazırlanarak 

imzaya sunulması 

 
Devlet Personel Başkanlığına 

göreve başlayanlar ile ilgili yazı 

gönderilmesi 

 

 

Olumlu mu? 
 
 
 

Evet 

Hayır Başvuran 

kişiye bilgi 

verilmesi 

 
Göreve başlayan personelin 

SGK’na girişinin yapılarak 

dosyasının düzenlenmesi ve 

bilgilerinin  personel 

otomasyonuna kaydının 

yapılması 
İlgili kuruma kişinin atama 

kararnamesinin gönderilerek 

özlük dosyasının istenmesi 

Kişinin durumuna uygun kadro 
bulunması ve Devlet Personel 

Başkanlığına izin yazısı yazılması 

 
 

 

Atandığı birimden göreve 

başlama tarihi ve gerekli 

belgelerin istenmesi 

Atama izni alındıktan sonra 

atama kararnamesinin 

düzenlenmesi ve Rektör 

imzasına sunulması 
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GÖREVDEN AYRILMA-1 
 

 
 
 

İstifa ile görevden ayrılma                Emeklilik ile Görevden Ayrılma        Vefat ile Görevden Ayrılma               Görev Süresi Bitmesi 
Nedeniyle Ayrılma 

 

 
Görevden ayrılacak kişinin dilekçesini 

görevli olduğu birime vermesi 
 
 
 
 

İlgili birimden kişinin istifa 

dilekçesinin PDB’na gönderilmesi 
 
 

 
İstifa olurunun hazırlanması ve 

Rektör tarafından imzalanması 
 

 
Rektörlük onayının ilgili birime 

gönderilmesi 
 

 
 

İlgili birimce ilişik kesme ve SGK 

bildirgesinin hazırlanarak Rektörlüğe 

gönderilmesi 
 

 
 

Akademik personel ise YÖKSİS 

programından düşülmesi 
 

 
Kişi dosyasının arşive kaldırılması ve 

ilgili birimlere dağıtımı yapılarak 

maaştan düşülmesi 
 

 
Görevden ayrılan kişinin personel 

otomasyonundan  düşülmesi 

Emekli olacak kişinin dilekçe veya 

emeklilik ile ilgili formu doldurarak 

çalıştığı birime vermesi 
 
 
 

 
İlişik kesme belgesinin hazırlanması 
 
 

 
Hizmet dökümü yapılması ve 

emeklilik belgesinin hazırlanması ve 

üst yazı ile birlikte Rektör imzasına 

sunulması 
 
 
 
Emeklilik formu ve gerekli belgelerin 

üst yazıyla SGK’na gönderilmesi 
 
 

 
Kişinin kaydının SGK’dan 

düşürülmesi ve ayrılış kaydının 

personel programına işlenerek arşiv 

dosyasının düzenlenmesi 
 

 
Kişi dosyasının arşive kaldırılması ve 

ilgili birimlere dağıtımı yapılarak 

maaştan düşülmesi 
 

 
 

Akademik personel ise YÖKSİS 

programından düşülmesi 

 

Akademik veya İdari 

Personelden vefat eden kişinin 

eş veya çocuklarının dilekçe ve 

gerekli evraklarla birlikte 

birimine başvurması 
 
 
 

 
Vefat eden kişinin biriminden 

dilekçe ve eklerinin üst yazı ile 

birlikte PDB’na gelmesi 
 
 
 
 

 
Gerekli tüm evraklara hizmet 

belgesi eklenerek SGK’na 

gönderilmesi 
 

 
 
 
 
 

Vefat eden personelin 

personel programı 

kayıtlarından düşülmesi 
 
 
 
 
 
Akademik personel ise YÖKSİS 

programından düşülmesi 

Süreli olarak atanan öğretim 

elemanının görev süresinin 

uzatılmaması hakkında ilgili 

birimin yazısı 
 
 
 
Yazının Hukuk Müşavirliğine 

gönderilmesi ve görüş 

alınması ve Rektörlüğe 

sunulması 
 

 
 

Hayır 
 

Uygun mu? 
 
 

Evet 

 
Rektörlük onayı ile görevine 

son verilmesi 
 

 
 
 
Görevden ayrılan personelin 

kadro defterlerinden ve 

personel programı 

kayıtlarından düşülmesi 
 

 
 

Akademik personel ise 

YÖKSİS programından 

düşülmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kişinin 

çalıştığı 

birime üst 

yazı ile 

bildirilmesi 



 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

GÖREVDEN AYRILMA-2 
 

 
 

Nakil ile Görevden Ayrılma 
 

 

Karşı kurumdan personelin nakil 

talebiyle ilgili yazının alınması ve                                                                     ..1                                             ..2 
çalıştığı birime görüş için gönderilmesi 

 
 
 
 

Uygun mu? 

Evet 

 

Hayır              Karşı 

kuruma 

bildirilmesi 

Gelen yazılardan bir nüshasının 

kişinin çalıştığı birime gönderilmesi 

ve ayrılma tarihinin istenmesi 
 

 
Ayrılması uygun görülen tarihe göre 

 

Kişinin SGK’dan silinmesi ve nakil 

dosyasının gönderilmesi için üst yazı 

ile Rektörün imzasına sunulması 

Karşı kuruma gönderilecek muvafakat 

yazısının hazırlanması 
maaş nakil ve ilişik kesme 

belgelerinin düzenlenmesi ve PDB’na 

gönderilmesi 

 

Özlük dosyasındaki evrakların 

numaralandırılması 

 

 

Yazının ekleri ile birlikte Rektör 

onayına sunulması 
 

 

Hayır              Karşı 

 
Görevden ayrılan kişinin personel 

otomasyonundan  düşülmesi 

 
 

Dizi pusulası ile birlikte üst yazı 

ekinde karşı kuruma gönderilmesi 

ve kalan evrakın arşive kaldırılması 
Uygun mu? 

 

Evet 

kuruma 

bildirilmesi 
 

Kişinin ilişiğinin kesilerek ilgili 

birimlere dağıtım yapılması 

 
Kayıttan sonra ekine hizmet belgesi 

konularak karşı kuruma gönderilmesi 

ve karşı kurumdan atama kararnamesi 

ve atama yazısının alınması 

 
 

Akademik personel ise YÖKSİS 

programından düşülmesi 
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PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ 
 

ASKERLİK SEVK TEHİR 

İŞLEMLERİ 
 

 

Yıllık İzin/Mazeret İzni/ 

Hastalık İzni mi? 
 

 
Evet 

 

 

İzin isteği onay formunun 

doldurulması 

Hayır  

Aylıksız izin mi? 
 

 
 
 
 
 

Askerlik nedeniyle aylıksız izin 

alınacaksa askerlik sevk belgesi , 

doğum nedeniyle aylıksız izin 

 
 
 

 
Asker Alma Dairesi Başkanlığı 

(ASAL) tarafından hazırlanan 

formun doldurulması ve Rektöre 

imzaya sunulması 

 

 
 
 
 
 
 

Hayır 

 

 
 

Hastalık izni mi? 

 

Evet Muayene 

raporunun 

eklenmesi 
 

 
 

Belgelerin 

alınacaksa doğum raporu ile 

birlikte kişinin dilekçesinin 

alınması veya ilgili birim 

tarafından PDB’na gönderilmesi 

 

 
 
 

Onaydan sonra İdari personel ise 

bağlı bulunduğu Asker Alma 

Bölge Başkanlığına, Akademik 

Personel ise Milli Savunma 
Talebin uygunluğunun Birim Amiri 

tarafından incelenmesi ve 

onaylanması 

kaydının 
alınarak 

Maaş 

birimine 

gönderilmesi 

 

Personel Daire Başkanlığı 

tarafından olur yazısının yazılması 

Bakanlığı Asker Alma Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 

 

 
 

Formun izin kayıtlarına işlenmesi 
Aylıksız izin olurunun Rektör 

imzasına sunulması 

Tehir işlemi ile ilgili karşı 

kurumdan gelen cevabın ilgili 

birime gönderilmesi 
 

 
 
 

Rektör olurunun kişinin çalıştığı 

birime gönderilmesi 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 

 

PASAPORT İŞLEMLERİ  
 
 
 
 

Çalışan 

için 
 

 
 
 
 
 
 

Pasaport almak için başvuran 

çalışan personelin pasaport 

formunu doldurarak teslim etmesi 

Ayrılan personel 

için 
 

 
 
 
 
 
 
 

Dilekçenin Personel Daire 

Başkanlığına gelmesi 

 

 
 
 
 

 

 
 

 
Kişinin Üniversitemizde çalıştığına 

dair ilgili makama yazısının 

yazılması 

 

 
 

 
 

Form ve yazının imzaya sunulması 

ve kaydının alınarak form 

üzerindeki fotoğrafların 

mühürlenmesi 

Emniyet Müdürlüğüne hitaben 

ilgili makama yazısının yazılması 

 

 

 
 
 

Onaydan gelen pasaport formu ve 

görev yaptığına dair ilgili makama 

yazısının kişiye elden teslim 

edilmesi 

 


