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NORM KADRO İŞLEMLERİ 

 
SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PR-01-001 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Norm Kadro İşlemleri 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Norm Kadro Planlaması İşlemleri 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Personel Daire Başkanlığı tarafından Fakülte/Meslek 
Yüksekokulu/Yüksekokulu/Enstitü’ye yazılan talep yazısı 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Servis Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Bir sonraki yıl için Norm Kadro Planlaması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Planlamanın zamanında yapılaması sonucunda Eğitim ve Öğretimde olası aksamalar  

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başkanlık tarafından birimlere yazılan yazılara istinaden ilgili personel sıkı takip eder 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Taleplere ilişkin Rektörlüğe iletilen hatalı yapılan dönüş süresi (Taleplerin 
Rektörlüğümüze ulaştığı gün içerisinde veya takip eden iş günü içerisinde ilgili birim 
bilgilendirilir) 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi'nin 11. maddesinin 
4. fıkrası uyarınca Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafından hazırlanıp, 02.11.2018 
tarihli 30583 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe giren Devlet Yükseköğretim 
Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadrolarının Belirlenmesine ve Kullanılmasına 
İlişkin Yönetmelik uyarınca 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
Üniversite 
Yönetim 
Kurulunda 
görüşülmesi için 
Üst yazı  

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
Üniversite 
Yönetim Kurulu 
Kararı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR 

İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı) 
 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



YÖK BAŞKANLIĞINCA UYGUN GÖRÜLEN NORM İÇİ, NORM DIŞI VE ASGARİ KADROLARIN KULLANIM İZNİ 

İSTEME SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PR-01-002 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: YÖK Başkanlığınca 
Uygun Görülen Norm İçi, Norm Dışı 
ve Asgari Kadroların Kullanım İzni 
İsteme Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 
İlgili birimlerin kadro taleplerinin Personel Daire Başkanlığına iletilmesinden başlayarak, 
YÖK Başkanlığının kadro kullanım iznine ilişkin kararının alınması ve ilana çıkılmak üzere 
dosyanın hazırlanmasına kadar olan süreci kapsamaktadır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM İlgili birimlerin kadro taleplerini Personel Daire Başkanlığına yazılı olarak bildirmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Norm içi, norm dışı ve asgari kadroların YÖK Başkanlığı onayıyla kullanım izninin alınarak 
ilana hazır hale getirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
YÖK kararının olumsuz gelmesi, YÖKSİS'e işlemlerin geç yapılması, evrakların eksik 
hazırlanması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
Kadro aktarma formlarının tam ve doğru doldurulması, YÖKSİS kayıtlarının zamanında 
güncellenmesi, evrak kontrol listesi oluşturulması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

2 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Kadro izin taleplerinin zamanında iletilme oranı; YÖK kararının alınma süresi. Yıllık ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
- Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadrolarının Belirlenmesine 
Ve Kullanılmasına İlişkin Yönetmelik 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Birim Kadro Talep Yazısı, 
Kadro Aktarma Formu 

Resmi Yazı, 
Form 

İlgili Birim, Görevli Personel 

ÇIKTILAR 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

YÖK Kadro Kullanım İzin 
Yazısı 

EBYS YÖK Personel Daire Başkanlığı, 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



PROFESÖR VE DOÇENT KADROSU İLANINA BAŞVURU 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin 
Şube Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PR-01-003 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Profesör ve 
Doçent Kadrosu İlanına 
Başvuru 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Üniversitenin Profesör ve Doçent kadro ilanlarına başvuru süreçi 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Kadro ilanına çıkılması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
İlana çıkılan Profesör ve Doçent kadrolarının başvuru sürecinin ilgili mevzuatlar 
kapsamında alınması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
-Başvuruların yanlış birimlere yapılması 
-Eksik, yanlış veya sahte belge ile başvuru 
-Başvuru süresi dışında yapılması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlanda gerekli duyuruların yapılması. 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 3 Ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Başvuruların eksiksiz ve hatasız alınması 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Başvuru 
evrakları 

Kağıt, CD, 
DVD, Flaşh 
Bellek 

Başvuru yapan aday 

   

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama 
Kararnamesi 

EBYS 
Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler/Aday 

    

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



DOÇENT/PROFESÖR ATAMA SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PR-01-004 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Doçent/Profesör 
Atama Süreci 

REVİZYON TARİHİ - 

SÜREÇ TANIMI 

Üniversite Yönetim Kurulu tarafından değerlendirilen Doçentlik ve Profesörlük tekliflerinin 
incelenerek atama kararnamesi düzenlenmesi, onaylanması ve personel bilgilerinin 
otomasyon sistemlerine işlenmesini kapsar. Kurum içi, açıktan ve naklen atama yollarını 
kapsamaktadır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
Üniversite Yönetim Kurulu tarafından değerlendirilen Doçentlik/Profesörlük tekliflerinin 
Personel Daire Başkanlığına ulaşması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Doçent ve Profesör atamalarının mevzuata uygun, doğru ve zamanında gerçekleştirilmesi. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Evrak eksikliği, yanlış atama türü belirlenmesi, kararname hazırlığında gecikme. 

RİSKLERE KARŞI 
ÖNLEMLER 

Evrak kontrol listesi oluşturulması, atama türünün teklif aşamasında netleştirilmesi, ÜYK 
kararlarının takibi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Atama kararnamelerinin zamanında düzenlenme oranı. Süreç bazında ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
- Öğretim Üyeliğine Yükseltilme Ve Atanma Yönetmeliği 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

ÜYK Değerlendirme 
Kararı ve Teklif 

Resmi Yazı ÜYK 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama Kararnamesi, 
Otomasyon Sistemi 
Kaydı 

EBYS, 
Elektronik 
Kayıt 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 
 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    

  



DOKTOR ÖĞRETİM ÜYESİ KADROSU İLANINA BAŞVURU 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin 
Şube Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PR-01-005 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Doktor Öğretim 
Üyesi Kadrosu İlanına 
Başvuru 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Üniversitenin Doktor Öğretim Üyesi kadro ilanlarına başvuru süreçi 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Kadro ilanına çıkılması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
İlana çıkılan Doktor Öğretim Üyesi kadrolarının başvuru sürecinin ilgili mevzuatlar 
kapsamında alınması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
-Başvuruların yanlış birimlere yapılması 
-Eksik, yanlış veya sahte belge ile başvuru 
-Başvuru süresi dışında yapılması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlanda gerekli duyuruların yapılması. 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 3 Ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Başvuruların eksiksiz ve hatasız alınması 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Başvuru 
evrakları 

Kağıt, CD, 
DVD, Flaşh 
Bellek 

Başvuru yapan aday 

ÇIKTILAR 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama 
Kararnamesi 

EBYS 
Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler/Aday 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



DOKTOR ÖĞRETİM ÜYESİ ATAMA SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-006 

REVİZYON NO  
SÜREÇ ADI: Doktor Öğretim 
Üyesi Atama Süreci 

REVİZYON TARİHİ  

SÜREÇ TANIMI 

Fakülte yönetim kurulu kararıyla gelen Doktor Öğretim Üyesi atama tekliflerinin 
değerlendirilmesi, atama kararnamesi düzenlenmesi ve personel bilgilerinin otomasyon 
sistemlerine işlenmesine kadar olan süreçtir. Kurum içi atama, açıktan atama ve naklen 
atama yollarını kapsamaktadır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
Fakülte Yönetim Kurulu kararı alınmış Doktor Öğretim Üyesi tekliflerinin Personel Daire 
Başkanlığına iletilmesi. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Doktor Öğretim Üyesi atamalarının mevzuata uygun, doğru ve zamanında 
gerçekleştirilmesi. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
Evrak eksikliği, atama kararname sürecinde gecikme, kurum içi/açık/naklen atama 
türünün yanlış belirlenmesi. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
Evrak kontrol listesi oluşturulması, atama türünün başvuru aşamasında netleştirilmesi, 
sistem kayıtlarının düzenli takibi. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Atama taleplerinin zamanında sonuçlandırılma oranı; ortalama atama süresi. Süreç bazında 
ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
- Öğretim Üyeliğine Yükseltilme Ve Atanma Yönetmeliği 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Fakülte YK Kararı ve 
Teklif Yazısı 

Resmi Yazı İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama Kararnamesi, 
Otomasyon Sistemi 
Kaydı 

EBYS, 
Elektronik 
Kayıt 

Personel Daire 
Başkanlığı,  

İlgili Birim 
 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI İLANINA BAŞVURU SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-007 
REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Öğretim Üyesi 
Dışındaki Öğretim Elemanı İlanına 
Başvuru Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 
Üniversite tarafından Resmi Gazete'de ilan edilen öğretim görevlisi ve/veya araştırma 
görevlisi kadrosuna yapılan başvuruların alınması, ön değerlendirme, giriş sınavı ve atama 
sürecinin başlatılmasına kadar olan tüm işlem adımlarını kapsar. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Resmi Gazete'de ilan edilen kadro ilanına başvuru süresinin başlaması. 
SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU İlgili Birim, Akademik Tayin Şube Müdürlüğü - Görevli Personel / Jüri Üyeleri 

SÜRECİN HEDEFİ 
Öğretim elemanı kadrosuna başvuran adaylar arasından uygun olanların seçilerek atama 
sürecinin başlatılması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
Başvuruların zamanında kontrol edilememesi, jüri üyesi seçiminde gecikme, sınav 
sonuçlarının geç ilan edilmesi, evrak eksikliği 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
İlan tarihinden itibaren 15 gün içinde başvuruların kontrol edilmesi, jüri belirleme 
sürecinin önceden planlanması, web sitesi güncel tutulması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Sürecin zamanında tamamlanma oranı, hata oranı, işlem süresi. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
- Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda 
Uygulanacak Merkezi Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
Başvuru Belgeleri 
(ALES, Dil, Lisans) 
Resmi Gazete İlanı 

Belge, İlan Aday, Üniversite 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
Sınav Sonuç İlanı, 
Atama/Naklen Atama 
Evrakları 

Web İlan 
EBYS 

Personel Daire 
Başkanlığı,  

Aday 
İlgili Birim 
 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



2547 SAYILI KANUN UYARINCA AÇIKTAN ATAMA İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-008 
REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: 2547 Sayılı Kanun 
Uyarınca Açıktan Atama İşlemleri 
Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 
Atanmaya hak kazanan adayın evraklarını sunmasından başlayarak; arşiv araştırması, 
atama kararnamesi düzenlenmesi, göreve başlayan personelin otomasyon sistemlerine 
kaydedilmesi ve özlük dosyasının oluşturulmasına kadar olan süreci kapsamaktadır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
Atanmaya hak kazanan adayın talep dilekçesi ve gerekli evrakları Personel Daire 
Başkanlığına sunması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
SÜRECİN HEDEFİ Açıktan atama işlemlerinin mevzuata uygun, eksiksiz ve zamanında gerçekleştirilmesi. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
Arşiv araştırması sonucunun olumsuz gelmesi, evrak eksikliği, atama kararnamesinde 
hata, sistemlere geç kayıt. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
Arşiv araştırmasının başvuru aşamasında ivediyle başlatılması, evrak kontrol listesi 
kullanılması, kararname taslağının kontrol edilmesi. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Açıktan atama işlemlerinin zamanında tamamlanma oranı; ortalama işlem süresi. Süreç 
bazında ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
-657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
Talep Dilekçesi ve 
Evraklar 
Arşiv Araştırması 
Sonucu 

Dilekçe, 
Resmi Yazı 

Aday, 
İlgili Kurmlar 

ÇIKTILAR 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama Kararnamesi, EBYS 
Personel Daire 
Başkanlığı,  

İlgili Birim/Aday, 
 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



2547 SAYILI KANUN UYARINCA NAKLEN ATAMA İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-009 
REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: 2547 Sayılı Kanun 
Uyarınca Naklen Atama İşlemleri 
Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 

Üniversitemize atanmaya hak kazanan adayın talep dilekçesi ve evraklarını sunmasından 
başlayarak; muvafakat alınması, atama kararnamesinin düzenlenmesi, göreve başlayan 
personel bilgilerinin otomasyon sistemlerine işlenmesi ve özlük dosyasının 
oluşturulmasına kadar olan süreci kapsamaktadır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
Atanmaya hak kazanan adayın talep dilekçesi ve evraklarını Personel Daire Başkanlığına 
sunması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Başka kurumdan naklen atanacak personelin atama işlemlerinin mevzuata uygun şekilde 
tamamlanması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
Çalışılan kurumdan olumsuz muvafakat gelmesi, evrak eksikliği, atama kararnamesinde 
hata. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
Muvafakat yazısının resmi yolla zamanında talep edilmesi, evrak kontrol listesi 
oluşturulması, kararname taslağının ilgili birimce kontrol edilmesi. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

2 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Naklen atama süreçlerinin zamanında tamamlanma oranı; ortalama işlem süresi. Süreç 
bazında ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
Talep Dilekçesi ve 
Evraklar 
Muvafakat Yazısı 

Dilekçe, 
Resmi Yazı 

Aday, Personel Daire Başkanlığı, 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama Kararnamesi EBYS.  
Personel Daire 
Başkanlığı,  

Karşı Kurum 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    
 

 



2547 SAYILI KANUN UYARINCA NAKLEN GİDEN İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-010 
REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: 2547 Sayılı Kanun 
Uyarınca Naklen Giden İşlemleri 
Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 

Üniversitemizde görev yapmakta iken başka kuruma atanacak personel için muvafakat 
yazısının alınması, muvafakat değerlendirmesi, sicil özetinin hazırlanarak karşı kuruma 
gönderilmesi ve personelin otomasyon sistemlerinden düşülerek özlük dosyasının 
iletilmesini kapsayan süreçtir 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Karşı kurumdan personel için muvafakat yazısının gelmesi. 
SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Başka kuruma naklen atanacak personelin ayrılış işlemlerinin mevzuata uygun şekilde 
tamamlanması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
Muvafakat değerlendirmesinde gecikme, sicil belgelerinin eksik hazırlanması, otomasyon 
sistemlerinden geç düşürme. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
Muvafakat başvurusunun ilgili birime ivediyle iletilmesi, sicil belgelerinin eksiksiz 
hazırlanması, sistemden düşürme işleminin ayrılış tarihinde yapılması. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Naklen giden işlemlerinin zamanında tamamlanma oranı. Süreç bazında ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
Karşı Kurumdan 
Muvafakat Yazısı 

Resmi Yazı Karşı Kurum 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Sicil Özeti ve Özlük 
Dosyası, 
Sistem Güncelleme 
Kaydı 

Resmi Yazı, 
Elektronik 
Kayıt 

Personel Daire 
Başkanlığı,  

Karşı Kurum 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



1416 SAYILI KANUN UYARINCA ATAMA SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-011 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 1416 Sayılı Kanun 
Uyarınca Atama Süreci 

REVİZYON TARİHİ - 

SÜREÇ TANIMI 
1416 sayılı Kanun kapsamında yurtdışında doktora eğitimini tamamlayan bursiyerlerin 
Üniversiteye atanma işlemlerinin yürütülmesi sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Bursiyerin mezuniyet belgesi ve atama talep dilekçesi ile başvuruda bulunması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
1416 sayılı Kanun kapsamında bursiyerlerin mevzuata uygun şekilde atama işlemlerinin 
tamamlanması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 

-Bursiyerin yasal süre içerisinde atanma başvuru talebi yapmaması 
-Eksik, yanlış belge ile başvuru 
-Kadro Kullanım İzninin Gecikmesi 
-Bursiyerin atamasının yasal süreç içersinde yapılmaması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
-Evrak kontrol listesi uygulanması 
-Süreç takibinin düzenli yapılması 
- YÖK ve MEB ile koordinasyon sağlanması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

3 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Süresinde tamamlanan atama işlemi sayısı 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-1416 Sayılı Ecnebi Memleketlere Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun, 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Mezuniyet Belgesi, 
Atama Talep Dilekçesi, 
Kadro Kullanım İzni, 
Arşiv Araştırması 
Sonucu 

Resmi Belge, 
Dilekçe, 
Resmi Yazı 

Milli Eğitim Bakanlığı,  
Bursiyer,  
YÖK,  
İlgili Kurumlar 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama Kararnamesi, 
Göreve Başlama Yazısı, 
MEB ve YÖK Bildirim 

EBYS 
Personel Daire 
Başkanlığı, İlgili 
Birim 

İlgili Birim/Aday, 
YÖK ve MEB 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



YABANCI UYRUKLU ÖĞRETİM ELEMANI İSTİHDAMI 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ 
KODU 

PDB-01-012 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Yabancı Uyruklu Öğretim 
Elemanı İstihdamı 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanlarının ders vermek üzere İstihdamının Sağlanması  

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Yabancı Uyruklu Personel çalışma talebinde bulunduktan sonra ilgili Fakülte/MYO/Enstitü 
Yönetim Kurulu Kararı alarak Rektörlük makamına talepte bulunur. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
SÜRECİN HEDEFİ Yabancı uyurklu öğretim elemanı istihdamının, ilgili kanun ile usul ve esaslar kapsamında 

yapılması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Yasal ve Bürokratik Riskler ve Kamu Zararının Oluşması  
RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Işlemleri yasal süreden daha önce bbaşlatıp işleri zamanında ve eksiksiz yapmak 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1-2 Ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 34. Maddesi 
Yabanci Uyruklu Öğretim Elemani Istihdamiyla Ilgili Usul Ve Esaslar 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
İlgili birimin talebi 
doğrultusunda 
gelen ilgili evraklar 

EBYS İlgili birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
Üniversite Yönetim 
Kurulu tarafından 
uygun görülen talep 
Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığına 
sunulur.  

EBYS, YÖKSİS Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Yükseköğretim Kurulu 
Başkanlığı 

Yükseköğretim 
Kurulu Başkanlığı 
tarafından 
değerlendirilen 
işlemlerin ilgili 
birimlere 
bildirilmesi 

EBYS Personel 
Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler 

KAYNAKLAR EBYS, Personel Özlük Otomasyonu 
FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS, Personel Özlük Otomasyonu, YÖKSİS 

 



GÖREV SÜRESİ UZATMA 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ 
KODU 

PDB-01-013 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Görev Süresi Uzatma 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Personelin Akademik yetkinliğine ve değerlendirme kriterlerine istinaden sözleşme 
yenilenmesi  

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM İlgili kişi sözleşme uzatma formu ve ilgili belgeler ile birlikte dilekçe ile başvurduktan 
sonra Fakülte/Meslek Yüksekokulu/Yüksekokulu/Enstitü’den ilgili Yönetim Kurulu Kararı 
ve üst yazı ile gelen yeniden atanma talebi. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Görev Süresi Uzatmanın ilgili Kanun, Yönerge ve Yönetmelik kapsamında yapılması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Bildirim süresine uyulmaması nedeniyle ilgili personelin görev süresinin uzatılamaması 
ihtimali, rektörlük makamına sunulan dosyaların eksik veya hatalı olması nedeniyle onay 
sürecinin uzaması nedeniyle maddi ve manevi hak kaybının olması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başkanlığımıza gönderilen evrakların incelenmesi ve eksik veya hatalı bulunması 
sonucunda ivedilikle ilgili birimlerin bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 23, 31, 33, ve 50. Maddeleri 
Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönergesi 
Kütahya Dumlupinar Üniversitesi Öğretim Üyeleri Haricindeki Öğretim Elemanlarinin 
Yeniden Atanmalarinda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yönergesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
İlgili birimin talebi 
doğrultusunda 
gelen ilgili evraklar 

EBYS İlgili birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
Rektör tarafından 
uygun görülen 
görev süresi 
uzatma onayının 
ilgili birimlere 
gönderilmesi  

EBYS Personel 
Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR EBYS, Personel Özlük Otomasyonu 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS, Personel Özlük Otomasyonu 



REKTÖR ATAMA SÜRECI 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-015 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI Rektör Atama Süreci 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Resmi Gazetede yayımlanan Rektör ataması Cumhurbaşkanlığı kararının üniversite 
birimlerine bildirilmesiyle başlar. Rektörün göreve başlama tarihi YÖK Başkanlığı'na ve 
tüm üniversitelere yazılı olarak bildirilir. Tüm yazışmalar özlük dosyasına kaldırılarak 
veriler Proliz ve Görev Takip Tablosuna işlenir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Resmi Gazetede Rektör ataması Cumhurbaşkanlığı kararının yayımlanması 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Rektör atama sürecine ilişkin tüm yasal bildirimlerin ve kayıt işlemlerinin zamanında ve 
eksiksiz tamamlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER YÖK bildirimi süresinin kaçırılması; üniversitelere bildirim gecikmesi; sistem kayıt hataları 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Resmi Gazete takip mekanizması; bildirim takvimi oluşturulması; çift kontrol ile veri 
doğrulama 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu Madde 13; Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi; YÖK 
Mevzuatı 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Cumhurbaşkanlığı 
Rektör atama 
kararı (Resmi 
Gazete) 

Resmi Gazete / 
Dijital 

Cumhurbaşkanlığı 

YÖK Başkanlığı 
yazışma kanalı 

Yazılı/EBYS YÖK Başkanlığı 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

YÖK Başkanlığı'na 
göreve başlama 
bildirimi 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

YÖK Başkanlığı 

Tüm 
üniversitelere üst 
yazı ile bildirim 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

Türkiye'deki Üniversiteler 

KAYNAKLAR 

Resmi Gazete arşivi 
Proliz ve Görev Takip Tablosu 
Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 
EBYS 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



Dekan Teklifi Ve Atama İşlemleri 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-016 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Dekan Teklifi ve Atama İşlemleri 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Dekanlık görev süresi dolan fakltültelerde yeni dekanın belirlenmesi amacıyla Rektör tarafından 
üniversite içinden veya dışından üç profesör adayı teklif edilmesi, aday bilgi formlarının 
hazırlanarak Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına gönderilmesi ve YÖK tarafından yapılan 
atamanın kaydedilerek ilgili birimlere duyurulması sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Dekanını görev süresinin 3 aydan az kalması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürü 

SÜRECİN HEDEFİ Fakltültelerde görev süresi dolan dekanların yerini doldurmak üzere uygun adayların yasal süre 
içinde YÖK'e teklif edilmesini ve atamanın zamanında tamamlanmasını sağlamak; fakltülte 
yönetiminde süreklilik oluşturmak. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 1. Aday özgeçmişlerinin zamanında temin edilememesi. 2. YÖK'e gönderilen bilgi formlarında 
eksik veya hatalı bilgi bulunması. 3. Atamanın yasal süre aşılarak geçikme yaşanması. 4. Personel 
bilgi sistemlerine zamanında kayıt yapılamaması. 

RİSKLERE KARŞI 
ÖNLEMLER 

1. Dekan görev süresinin bitmesine 3 ay kala sürecin başlatılması. 2. Aday bilgi formlarının 
kontrol listesiyle doğrulanması. 3. Takvim takibi yapılarak sürelerin yakından izlenmesi. 4. 
Atama sonrasında görev takip tablosunun güncel tutulması. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

6 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE 
ÖLÇÜM SIKLIĞI 

- 
 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu Madde 16 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Aday Özgeçmişleri Elektronik / Kağıt Aday Profesörler 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Aday Bilgi Formu Kağıt / Elektronik Akademik 
Tayin Ş. M. 

YÖK Başkanlığı 

Dağıtım Yazısı Resmi Yazı Akademik 
Tayin Ş. M. 

Tüm Üniversite Birimleri 

KAYNAKLAR 

Personel Özlük Ottomasyonu 

YÖKSİS (YÖK Akademik Bilgi Sistemi) 
Görev Takip Tablosu 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



YÜKSEKOKUL, MESLEK YÜKSEKOKUL VE ENSTITÜ MÜDÜR ATAMA İŞLEMLERI 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-017 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokul ve Enstitü Müdür Atama 
İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ - 

SÜREÇ TANIMI Görev süresi dolan veya ayrılan müdürlerin yerine Rektörlük Makamı tarafından belirlenen 
yeni müdürlerin atama, bildirim ve özlük dosyası süreçlerinin yönetilmesi 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Mevcut müdürün görev süresinin sona ermesi veya görevinden ayrılma talebinde 
bulunması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Akademik birimlerde yönetim sürekliliğini sağlamak ve atama işlemlerini yasal mevzuata 
uygun şekilde tamamlamak 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 1- Atama onayı sürecinin uzaması. 
2- İlgili birimden ayrılış ve başlayış yazılarının geç veya eksik gelmesi. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 1- Rektörlük Makamı ile onay süreçlerinin yakından takip edilmesi. 
2- İlgili birim personeli ile EBYS üzerinden ve şifahi olarak iletişime geçilerek evrak 
takibinin yapılması. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 19. ve 20. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü  

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Görev Süresi 
Sonu / Ayrılma 
Talebi Bildirimi 

Resmi Yazı / Dilekçe İlgili Birim / Mevcut Müdür 

Eski Müdürün 
"Görevden 
Ayrılma" Yazısı 
Yeni Müdürün 
"Göreve 
Başlama" Yazısı 

Resmi Yazı İlgili Birim 
 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Atama Yazısı Resmi Yazı Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Rektörlük Makamı 

Atama Onayı ve 
Dağıtımlı 
Görevlendirme 
Bilgisi 

Resmi Yazı Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Tüm Birimler  

KAYNAKLAR 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS), YÖKSİS 

Personel Özlük Dosyaları 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



2547 S.K. 35. MADDESİ UYARINCA KADRO AKTARIMI (EĞİTİMİNİ TAMAMLAYANLAR) İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-018 
REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: 2547 S.K. 35. Maddesi 
Uyarınca Kadro Aktarımı 
(Eğitimini Tamamlayanlar) 
İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 

2547 Sayılı Kanun'un 35. maddesi kapsamında kadrosu başka kurumda olup eğitimini 
tamamlayan araştırma görevlilerinin üniversitemize kadro iadesi sürecini kapsamaktadır. 
YÖK'ün kadro tahsis yazısının gelmesiyle başlayan süreç; karşı üniversiteden hizmet 
belgesinin alınması, atama kararnamesinin düzenlenmesi ve onaylanması, göreve başlama 
ile özlük dosyasının tamamlanmasına kadar olan tüm işlem adımlarını içermektedir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
2547 Sayılı Kanun'un 35. maddesi gereğince kadrosu başka kurumda olup eğitimini 
tamamlayan araştırma görevlilerinin üniversitemize kadro iadesine ilişkin YÖK'ün kadro 
tahsis yazısının Personel Daire Başkanlığına ulaşması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Eğitimini tamamlayan araştırma görevlilerinin kadro iade işlemlerinin mevzuata uygun, 
eksiksiz ve zamanında gerçekleştirilerek özlük haklarının tesisi ile otomasyon kayıtlarının 
güncellenmesinin sağlanması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
YÖK kadro tahsis yazısına rağmen karşı üniversiteden onaylı hizmet belgesinin geç 
gelmesi; atama kararnamesinde hata yapılması; göreve başlama tarihinin zamanında 
bildirilmemesi; özlük dosyasının eksik teslim edilmesi; YÖK'e yapılan bildirimin gecikmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 

Hizmet belgesi talebinin YÖK yazısının alındığı gün karşı üniversiteye iletilmesi; 
kararname taslağının kontrol listesiyle doğrulanması; göreve başlama bildiriminin takip 
tablosunda izlenmesi; özlük dosyası kontrol listesi oluşturulması; YÖK bildirim yazısının 
en geç 1 iş günü içinde hazırlanması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Ay 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Kadro iade işlemlerinin YÖK yazısından itibaren 1 ay içinde tamamlanma oranı; atama 
kararnamelerinde hata oranı; YÖK'e yapılan bildirimlerin zamanında yapılma oranı. Ölçüm 
sıklığı: Süreç bazında (her kadro iade işlemi sonrasında) 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
YÖK Kadro Tahsis 
Yazısı 
Onaylı Hizmet Belgesi 

Resmi Yazı, 
Resmi 
Belge, 

YÖK, 
Karşı Üniversite 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
Atama 
Kararnamesi,Göreve 
Başlama Yazısı, YÖK 
Bildirim 

EBYS 
Personel Daire 
Başkanlığı, 
İlgili Birim 

İlgili Birim, 
Karşı Üniversite 
YÖK  

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    
 



2547 SAYILI KANUN'UN 35. MADDESİNE GÖRE BAŞKA ÜNİVERSİTEDE LİSANSÜSTÜ EĞİTİM GÖRECEK 

ARAŞTIRMA GÖREVLİLERİ GÖREVLENDİRME SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-019 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 2547 Sayılı Kanun'un 
35. Maddesine Göre Başka 
Üniversitede Lisansüstü Eğitim 
Görecek Araştırma Görevlileri 
Görevlendirme Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 
Birimlerin görevlendirme tekliflerinin alınmasından başlayarak; YÖK Başkanlığı onayı 
alınması, diğer üniversiteye atama evraklarının gönderilmesi ve personelin ayrılış/giriş 
işlemlerinin tamamlanmasına kadar olan süreci kapsamaktadır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Birimlerden başka üniversitede görevlendirme tekliflerinin alınması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
2547 Sayılı Kanun'un 35. maddesi kapsamında araştırma görevlilerinin lisansüstü eğitim 
için başka üniversitede görevlendirilmesinin mevzuata uygun şekilde tamamlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
Teklif edilen üniversiteden olumsuz görüş gelmesi, YÖK kararının gecikmesi, 
taahhütname/kefalet senedi eksikliği. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
Görüş yazılarının zamanında gönderilmesi, taahhütname evraklarının eksiksiz 
hazırlanması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

3 Ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Görevlendirme sürecinin zamanında tamamlanma oranı; YÖK yanıt süreleri. Süreç bazında 
ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Birim Görevlendirme 
Teklif Yazısı 
 

Resmi Yazı, 
Resmi 
Belge, 
 

İlgili Birim,  
 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
YÖK Onaylı Atama 
Evrakları 
Taahhütname / Kefalet 
Senedi 

Resmi Yazı, 
Belge 

Karşı 
Üniversite, 
İlgili Birim 

Personel Daire Başkanlığı 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    
 



KOORDİNATÖRLÜK, KURUL VE KOMISYON ÜYELIĞI GÖREVLENDIRME 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-020 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI Koordinatörlük, Kurul ve 
Komisyon Üyeliği Görevlendirme 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Birim yöneticisinin üye isimlerini bildirmesiyle başlar. İlgili mevzuat kontrol edilerek 
üyelerin uygunluğu değerlendirilir. Mevzuata uygun ise görevlendirme resmi yazı ile 
bildirilir; uygun değilse bu durum ilgili birime yazılı olarak bildirilir. Görevlendirme yazıları 
özlük dosyasına ve Personel Daire Başkanlığı birim dosyasına kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Birim yöneticisinin koordinatörlük, kurul veya komisyon üyesi isimlerini bildirmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Personeli / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Koordinatörlük, kurul ve komisyon üyesi görevlendirmelerinin mevzuata uygun, zamanında 
ve eksiksiz gerçekleştirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Üyenin mevzuat şartlarını karşılamaması; bildirimin gecikmesi; arşivleme eksikliği 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Mevzuatın önceden incelenmesi; uygunsuzluk durumunda hızlı geri bildirim; çift nüsha 
arşivleme 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu; İlgili Üniversite Yönetmelikleri ve Yönergeleri 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Birim yöneticisi 
üye bildirimi 

Yazılı/Dijital İlgili Birim Yöneticisi 

İlgili mevzuat 
metni 

Dijital/Basılı Hukuk Müşavirliği / Mevzuat Veri Tabanı 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Görevlendirme 
resmi yazısı 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

İlgili Birimler ve Kişiler 

Mevzuata 
uygunsuzluk 
bildirimi 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

İlgili Birim Yöneticisi 

KAYNAKLAR 

Personel Daire Başkanlığı birim dosyası 

Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 
EBYS 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/MESLEK YÜKSEKOKULU BÜNYESİNDEKİ BÖLÜM VEYA ANA BİLİM DALI 

BAŞKANLARININ ATANMA SÜRECİ 

 
SÜREÇ 

SÜREÇ KODU PDB-01-021 
REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Fakülte/Yüksekokul/Meslek 
Yüksekokulu bünyesindeki bölüm veya 
ana bilim dalı başkanlarının atanma süreci 

REVİZYON 
TARİHİ - 

SÜREÇ TANIMI Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu bünyesindeki bölüm veya ana bilim dalı 
başkanlarının atanma sürecini kapsar. Akademik Teşkilat Yönetmeliği'nin 18. maddesi 
uyarınca gerçekleştirilen atama işlemlerini içerir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM İlgili birimden (Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu) bölüm/ana bilim dalı başkanı 
atamasına ilişkin teklif yazısının Akademik Tayin Şube Müdürlüğü'ne gelmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürü 
SÜRECİN HEDEFİ Bölüm/Ana Bilim Dalı başkanlarının mevzuata uygun ve zamanında atanmasını sağlamak, 

akademik birimlerin yönetim devamlılığını sürdürmek 
SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Adayın ilgili yönetmelik maddelerine uygun olmama durumu - Adayın üzerinde başka idari 

görev olması - Teklif yazısının eksik veya hatalı gelmesi - YÖKSİS ve görev takip sistemlerine 
veri girişinde hata oluşması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Gelen tekliflerin Akademik Teşkilat Yönetmeliği'nin 18. maddesi açısından detaylı kontrolü - 
İdari görev durumunun öncelikli sorgulanması - Eksik evrakların üst yazı ile iadesinin 
sağlanması - Veri girişlerinde çapraz kontrol yapılması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

- 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

Akademik Teşkilat Yönetmeliği - Madde 18 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü Personeli 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
Bölüm/Ana Bilim 
Dalı Başkanı 
Atama Teklif Yazısı 

Resmi Yazı İlgili Akademik Birim 
(Fakülte/Yüksekokul/MYO) 

Adayın Özlük 
Bilgileri 

Elektronik Kayıt 
(YÖKSİS) 

YÖKSİS Sistemi 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
Atama Onay Yazısı Resmi Yazı Akademik 

Tayin Şube 
Müdürlüğü 

Rektörlük, İlgili Birim, Atanan 
Kişi 

Görev Takip 
Tablosu Kaydı ve 
YÖKSİS 
Güncellemesi 

Elektronik Kayıt Akademik 
Tayin Şube 
Müdürlüğü 

Personel Daire Başkanlığı 

KAYNAKLAR 
Görev Takip Tablosu 
Personel Özlük Otomasyonu 
EBYS 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



DOLU KADRO AKTARIMI 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin 
Şube Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-099 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Dolu Kadro 
Aktarımı 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 
Üniversitemiz kadrolarında görev yapmakta olan personelin kadrosunun kurum 
içerisinde başka bir birime aktarılması süreçi 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Birimlerin kadro aktarım teklifi 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Birimler arası kadro aktarımlarının yapılarak eğitim ve öğretimin aksamaması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
-Başvuruların kadro aktarım kriterlerine uygun olarak yapılmaması 
-Eksik belge ile başvuru 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
-Gelen evrakın kontrol edilmesi 
-Kadro aktarımı teklif edilen birim kontrolü 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 2 Ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Başvuruların eksiksiz ve hatasız alınması 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Başvuru 
evrakları 

EBYS İlgili Birimler/Aday 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Kadro 
Aktarıma 
ilişkin 
Kararname 

EBYS 
Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler/Aday 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    

 



AKADEMİK DOLU KADRO DERECE DEĞİŞİKLİĞİ İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-100 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Akademik Dolu Kadro 
Derece Değişikliği İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Akademik Dolu Kadro Derece Değişikliği İşlemleri 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Personel Daire Başkanlığı tarafından Yüksek Öğretim Kurumuna yazılan talep yazısı 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Servis Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Yan giden Akademik Personelin tıkanıklığın giderilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Akademik personelin olası ekonomik kayıplara maruz kalması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlgili personel belli aralıklarla yan giden personeli tespitini yaparak Rektörlüğe bildirmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

3 ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Yan giden personelin 3 aylık periyotlarla tespit edilmesi (Tespit edilen personelin 
Rektörlüğe bildirilerek Onaya sunulması) 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 sayılı Kanunu'nun 68/B ve 76. maddeleri 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Üniversite 
Yönetim 
Kurulunda 
görüşülmesi  

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Üniversite 
Yönetim Kurulu 
Kararı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



BİRİMLERİN KADROSUNDAKİ AKADEMİK PERSONELİN TERFİ İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-101 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Birimlerin Kadrosundaki 
Akademik Personelin Terfi İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Birimlerin Kadrosundaki Akademik Personelin Terfi İşlemleri 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Başkanlığın İlgili Personeli  

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Servis Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Personelin Aylık Periyodik Terfi İşlem Değerlendirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Akademik personelin olası maddi kaybı 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlgili personel süreçle ilgili ivedi şekilde terfi düzenlemesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

- 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 64. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Başkanlık 
tarafından 
düzenlenen 
personel terfi 
listesi  

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Bakanlık 
tarafından 
düzenlenen ve 
onaylanan 
pesronel terfi 
listesi 

EBYS  Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



EK GÖSTERGE DEĞİŞİKLİĞİ İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-102 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Ek Gösterge Değişikliği 
İşlemleri Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 
Profesör kadrosunda 4 yılını dolduran akademik personelin ek gösterge değişikliğinin 
incelenmesi, sistemlere işlenmesi, birimine bildirilmesi ve ilgili evrakların arşive 
gönderilmesini kapsayan süreçtir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Profesör kadrosunda personelin 4 yıllık süreyi tamamlaması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Profesör kadrosunda 4 yılını dolduran akademik personelin ek göstergesinin doğru ve 
zamanında güncellenmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
Ek gösterge değişikliğinin zamanında fark edilmemesi, sistemlere geç işlenmesi, birimlere 
geç bildirim yapılması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 
Personel takip listesinin düzenli güncellenmesi, 4 yıllık süreyi dolduracak personelin 
önceden belirlenmesi, sistem işlemleri tamamlandıktan sonra birimlerin derhal 
bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Ek gösterge değişikliğinin zamanında işlenme oranı. Süreç bazında ölçüm. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

-657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Personel Hizmet Belgesi 
/ Sicil Kaydı 

Belge Görevli Personel 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Ek Gösterge Değişiklik 
Bildirim Yazısı, 
Güncellenmiş Sistem 
Kaydı 

EBYS, 
Elektronik 
Kayıt 

Personel Daire 
Başkanlığı,  

İlgili Birim 
 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI 
MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    

 



AKADEMİK PERSONELİN SGK HİZMETLERİNİN BİRLEŞTİRİLMESİ İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU 
PDB-01-103 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Akademik Personelin SGK 
Hizmetlerinin Birleştirilmesi İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Akademik Personelin SGK Hizmetlerinin Birleştirilmesi İşlemleri 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Personelin Birimi tarafından gelen talep yazısı 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Servis Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Personelin SGK Hizmetlerinin Değerlendirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Akademik personelin olası emekli olduğunda ekonomik kayıplara maruz kalması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlgili personel süreçle ilgili yazışmaların takibini yapması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

3 ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Hizmet Değerlendirilme verilerinin gerekli sistemlere girilmesi  

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 36/C maddesi 
 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Üniversite 
Yönetim 
Kurulunda 
görüşülmesi ve 
Rektör Onayına 
sunulması  

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Üniversite 
Yönetim Kurulu 
Kararı ve Rektör 
Onayı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



YAŞTAN VEYA İSTEKLE EMEKLİLİK 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü - Emeklilik İşlemleri 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-105 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Yaştan veya İstekle 
Emeklilik 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Personelin yaştan veya istekle emeklilik işlemlerinin Rektör tarafından onaylanması 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Fakülte/Meslek Yüksekokulu/Yüksekokulu/Enstitü’den gelen yazışmalar 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Servis Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ İlgili personelin emekliliğe sevk edilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER İlgili personelin zamanında emekliliğe sevk edilememesi  

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başkanlığımıza gelen evrakın incelenmesi ve eksik bulunması sonucunda ivedikle ilgili 
birimin bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Emeklilik talebinine ilişkin Rektörlüğe iletilen hatalı evraka yapılan dönüş süresi 
(Görevlendirmenin Rektörlüğümüze ulaştığı gün içerisinde veya takip eden iş günü 
içerisinde ilgili birim bilgilendirilir) 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu’nun 40’ıncı maddesi 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 19 uncu maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Emeklilik Belgesi 
Rektör Onay 
yazısı 

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Emeklilik Belgesi 
Rektör Olur 
Onayı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



İSTİFA 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PR-01-106 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: İstifa 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI İlgili Personelin İstifa işlemlerini kanuna ve mevzuata uygun bir şekilde yapmak 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Kişi ilgili birime dilekçe ile birlikte talep ettikten sonra birim üst yazı ile birlikte Rektörlük 
makamına sunulur.  

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ İstifanın ilgili Kanun kapsamında ve usulüne uygun olarak yapılması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Personel istifa işlemlerinin zamanında ifa edilememesi durumunda İdare ve personele 
güvenin kaybolması, İstifa edecek Personelin mağduriyet yaşaması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başkanlığımıza gönderilen evrakların incelenmesi ve eksik veya hatalı bulunması sonucunda 
ivedilikle ilgili birimlerin bilgilendirilmesi 
ının zamanında başlatılması  

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1-2 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 sayılı Devlet Memurluğu Kanunu’nun 94. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

İlgili birimin talebi 
doğrultusunda 
gelen ilgili 
evraklar 

EBYS İlgili birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Rektörlük Oluru EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler 

KAYNAKLAR EBYS, Personel Özlük Otomasyonu 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS, Personel Özlük Otomasyonu, HİTAP 



VEFAT EDEN KİŞİ İÇİN EMEKLİLİK İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU 
PDB-01-107 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Vefat Eden Kişinin 
Emeklilik İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Vefat eden personelin emeklilik işlemlerinin Rektör tarafından onaylanması 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Fakülte/Meslek Yüksekokulu/Yüksekokulu/Enstitü’den gelen yazışmalar 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Servis Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ İlgili personelin emekliliğe sevk edilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER İlgili personelin zamanında emekliliğe sevk edilememesi  

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başkanlığımıza gelen evrakın incelenmesi ve eksik bulunması sonucunda ivedikle ilgili 
birimin bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Emeklilik talebinine ilişkin Rektörlüğe iletilen hatalı evraka yapılan dönüş süresi 
(Görevlendirmenin Rektörlüğümüze ulaştığı gün içerisinde veya takip eden iş günü 
içerisinde ilgili birim bilgilendirilir) 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu’nun 89’ıncı maddesi 
 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Emeklilik Belgesi 
Rektör Onay 
yazısı 

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Emeklilik Belgesi 
Rektör Olur 
Onayı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



ÜCRETSİZ İZİN 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-108 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Ücretsiz İzin 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Ilgili personelin mazeretine dayanılarak 657 sayılı DMK’nın 108. Maddesi gereğince 
ücretsiz izine çıkmalarını sağlamak 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Kişi ilgili birime dilekçe ile birlikte talep ettikten sonra birim üst yazı ile birlikte Rektörlük 
makamına sunulur.  

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Bu sürecin temel hedefi, iş akdini feshetmeden çalışanın geçici bir süre için iş 
yükümlülüğünden işverenin ise ücret ödeme yükümlülüğünden kurtulmasını yasal bir 
zeminde yönetmektir. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Ücretsiz İzinlerle ilgili olurların zamanında alınmaması ya da personelin intibakının 
zamanında yapılmaması sonucu ilgili personelin mağduriyet yaşaması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Iş yoğunluğunun fazla olmasından dolayı görevli personellerin artırılması  

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

15 Gün 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 sayılı Devlet Memurluğu Kanunu’nun 108 . maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

İlgili birimin talebi 
doğrultusunda 
gelen ilgili 
evraklar 

EBYS İlgili birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Rektörlük Oluru EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler 

KAYNAKLAR EBYS, Personel Özlük Otomasyonu 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS, Personel Özlük Otomasyonu, HİTAP 

 



Akademik Personelin Disiplin Cezasının Silinmesi 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-109 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Akademik Personelin 
Disiplin Cezasının Silinmesi İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Disiplin cezası bulunan akademik personelin dilekçe ile başvurması üzerine özlük dosyası 
incelenir. İlgili mevzuat çerçevesinde cezanın silinmesinin uygun görülmesi halinde yazı 
hazırlanıp Rektör onayına sunulur; ceza bilgisi sistemlere işlenir ve belgeler özlük dosyasına 
kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Disiplin cezası bulunan personelin dilekçe ile cezasının silinmesini talep etmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Mevzuata uygun şekilde disiplin cezası silme işleminin zamanında ve eksiksiz tamamlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Mevzuat şartlarının yanlış değerlendirilmesi; süre aşımı; kayıt sistemlerine eksik/hatalı bilgi 
girilmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlgili mevzuatın titizlikle incelenmesi; birim amiri onayının alınması; veri girişlerinin kontrol 
edilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

4 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu; 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu; Yükseköğretim 
Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Personel 
dilekçesi 

Yazılı İlgili Personel 

Özlük dosyası 
(disiplin ceza 
kaydı) 

Fiziksel/Dijital Akademik Tayin Şubesi 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Ceza silme yazısı 
(Rektör onaylı) 

Yazılı/Dijital Akademik 
Tayin Şubesi 

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve 
Bütçe Başkanlığı 

Güncellenmiş 
PBS/YÖKSİS 
kaydı 

Dijital (Sistem) Akademik 
Tayin Şubesi 

Üniversite Yönetimi, YÖK 

KAYNAKLAR 

Personel Bilgi Sistemi (PBS), YÖKSİS, E-Uygulama, Proliz, Görev Takip Tablosu 

İlgili disiplin mevzuatı 
Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 

  



Disiplin Soruşturması Ve Ceza İşlemleri 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-110 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI Disiplin Soruşturması ve 
Ceza İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Soruşturma dosyasının birimimize gelmesiyle başlayan süreçte dosya incelenerek ilgili 
personele ceza verilip verilmediği tespit edilir. Ceza verilmişse tebliğ ve itiraz durumu 
kontrol edilerek ceza bilgisi sistemlere işlenir, Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı'na bildirim yapılır ve dosya özlük dosyasına kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Soruşturma dosyasının Akademik Tayin Şube Müdürlüğü'ne ulaşması 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Personeli / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Disiplin soruşturması sonuçlarının mevzuata uygun şekilde kayıt altına alınması ve ilgili 
kurumlara bildiriminin eksiksiz yapılması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Tebligat süresinin kaçırılması; itiraz sürecinin takip edilmemesi; sistem kayıtlarında hata; 
bildirim gecikmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Dosya inceleme listesi kullanımı; itiraz süresi takvim takibi; çift kontrol ile veri doğrulama;  

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu; Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve 
Memurları Disiplin Yönetmeliği; 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Soruşturma 
dosyası 

Fiziksel/Dijital Soruşturmacı / İlgili Birim 

Disiplin ceza 
kararı belgesi 

Yazılı Yetkili Disiplin Kurulu/Amiri 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

C.Başkanlığı SBB 
bildirim yazısı 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

Cumhurbaşkanlığı SBB 

YÖKSİS/Proliz 
kaydı 

Dijital (Sistem) Akademik 
Tayin Şubesi 

Üniversite Yönetimi, YÖK 

KAYNAKLAR 

E-Uygulama YÖKSİS, Proliz, Görev Takip Tablosu 

Disiplin mevzuatı kaynakları 
Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



Akademik Personelin Hususi Ve Hizmet Damgalı Pasaport İşlemleri 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-111 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Akademik Personelin Hususi 
Ve Hizmet Damgalı Pasaport İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 5682 Sayılı Pasaport Kanunu gereği akademik personelin kendisine, eş veya çocuklarına 
hususi ya da hizmet damgalı pasaport verilmesine ilişkin başvuru alınması, gerekli belgelerin 
hazırlanması ve onaya sunulması süreci. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM İlgili personelin hususi ya da hizmet damgalı pasaport için başvuruda bulunması 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel (Akademik Tayin Şube Müdürlüğü) 

SÜRECİN HEDEFİ Akademik personelin yasal hakkı olan hususi ve hizmet damgalı pasaport taleplerinin 
mevzuata uygun, hızlı ve doğru biçimde sonuçlandırılması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Eksik veya hatalı belge sunulması; mevzuat değişikliklerinden kaynaklanan işlem hataları; 
onay süreçlerinde yaşanan gecikmeler 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başvuru sırasında gerekli belgeler listesinin personele bildirilmesi; mevzuat takibinin 
düzenli yapılması; onay süreçlerinin takip edilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 1-2 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

- 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

5682 Sayılı Pasaport Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü Görevli Personeli 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Pasaport 
Başvuru Talebi 

Sözel / Dilekçe İlgili Personel 

Kimlik / Öğrenci 
/ Personel 
Bilgileri 

Fiziksel Belge İlgili Personel 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Görev Belgesi Yazılı Belge Görevli 
Personel 

İlgili Makam / İlgili Personel 

Pasaport Talep 
Formu (Onaylı) 

Yazılı Belge Görevli 
Personel 

İlgili Personel 

KAYNAKLAR 
5682 Sayılı Pasaport Kanunu 

İlgili Yönetmelikler ve Kurumsal Prosedürler 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



ASKERLİK SEVK VE TEHİR İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-112 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Askerlik Sevk ve Tehir 
İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI İlgili personelin askerlik sevk ve tehir işlemleri için ilgili kurumlarla yazışmasını yapmak  

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Kişi askere sev zamanı geldiğinde dilekçe ile birimine başvurur ve birim üst yazı ile 
Rektörlük makamına sunar.  

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Devlet hizmetinin aksamasını önlemek ile ilgili personelin yasal yükümlülüklerini yerine 
getirmesi arasındaki dengeyi kurmaktır. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Zamanında olur alınamaması nedeniyle ilgili personel hukuki sonuçlar ile karşılaşabilir 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Gelen talepleri eksiksiz ve zamanında yapmak 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1-2 Hafta 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu  
7179 sayılı Askeralma Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

İlgili birim 
tarafından gelen 
evraklar 

EBYS İlgili birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Rektörlük 
makamına 
tarafından verilen 
Olur 

EBYS İlgili Birimler İlgili Birimler 

KAYNAKLAR EBYS- Personel Özlük Otomasyonu 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS- Personel Özlük Otomasyonu- HİTAP 

 



ÖĞRENİM İNTİBAKI 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü  

SÜREÇ KODU PDB-01-113 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Öğrenim İntibakı 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI 
Üniversitemizde görev yapan akademik personelin tamamlamış olduğu öğrenimlerinin 
intibakının yapılması  

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM İlgili birimden gelen öğrenim intibakı talep yazısı 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Personelin özlük haklarının değerlendirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 
-Eksik, yanlış veya sahte belge ile başvuru 
-Mükerrer başvuru 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Gelen evrakın kontrol edilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 10 gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE 
ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
-2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
-657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Başvuru 
evrakları 

EBYS İlgili birim 

ÇIKTILAR 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

İntibak 
Kararnamesi 

EBYS 
Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler/Aday 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Belge Doğrulama Ortamları 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

    



2547 SAYILI YÜKSEKÖĞRETİM KANUNU 13/B-4 MADDESİ UYARINCA KURUM İÇİ GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-200 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: 2547 Sayılı YÖK Kanunu 
13/B-4 Maddesi Uyarınca Kurum İçi 
Görevlendirme İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ - 

SÜREÇ TANIMI 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 13/B-4. maddesi uyarınca bir birimden 
görevlendirme talebinde bulunulması üzerine ilgili personelin kadrosunun bulunduğu 
birimden görüş alınması, görevlendirmenin uygun bulunması halinde görevlendirme 
yazısının ilgili birimlere iletilmesi, uygun bulunmaması halinde ret yazısı düzenlenmesi ve 
atamaya ilişkin bilgilerin ilgili sistemlere kaydedilmesi sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Görevlendirme talebinde bulunan birimden gelen resmi yazının Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü'ne ulaşması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürü 

SÜRECİN HEDEFİ Üniversite birimlerinin insan kaynağı ihtiyaçlarını karşılamak amacıyla 2547 sayılı 
Kanun'un 13/B-4. maddesi çerçevesinde kurum içi görevlendirme taleplerini mevzuata 
uygun, hızlı ve doğru biçimde sonuçlandırmak; personel bilgilerini ilgili sistemlere eksiksiz 
kaydetmek. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 1. Kadro biriminden görüşün zamanında alınamaması. 2. Görevlendirme yazısının ilgili 
birimlere geç iletilmesi. 3. Personel bilgilerinin sisteme hatalı ya da eksik girilmesi. 4. 
Olumsuz kararın talep eden birime bildirilmemesi. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 1. Görüş talebinin yazı alındığı gün iletilmesi ve takip edilmesi. 2. Görevlendirme ve ret 
yazılarının onayı takiben aynı gün gönderilmesi. 3. Sistem kayıtlarının kontrol listesiyle 
doğrulanması. 4. Süreç adımlarının görev takip tablosuyla izlenmesi. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

- 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu – Madde 13/B-4 (Kurum İçi Görevlendirme) 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü Görevli Personeli 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Görevlendirme 
Talep Yazısı 

Resmi Yazı Görevlendirme Talep Eden Birim 

Kadro Birimi 
Görüş Yazısı 

Resmi Yazı Personelin Kadrosunun Bulunduğu Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Görevlendirme / 
Ret Yazısı 

Resmi Yazı Akademik 
Tayin Ş. M. 

İlgili Birimler / Personel 

Özlük Dosyası / 
Sistem Kayıtları 

Elektronik / Kağıt Akademik 
Tayin Ş. M. 

Personel / İlgili Birimler 

KAYNAKLAR 
Personel Özlük Otomasyonu (PBS) 
YÖKSİS 
Görev Takip Tablosu / Özlük Dosyası 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



2547 S.K. 37. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRMELER 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-201 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 2547 s.K. 37. Maddesi 
Kapsamında Görevlendirmeler 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Üniversite dışındaki kuruluş veya kişilerce istenecek bilimsel görüş, proje, araştırma ve 
benzeri hizmetler için öğretim elemanlarının görevlendirilmesi ve bu hizmetler karşılığı 
alınan ücretlerin döner sermayeye gelir kaydedilmesi sürecidir 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM İlgili öğretim elemanının görevlendirildiği Döner Sermaye tarafından Başkanlığa bildirim 
yapılması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 2547 sayılı Kanunun 37. maddesi çerçevesinde görevlendirmelerin mevzuata uygun biçimde 
yapılması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Görevlendirme talebinin Döner Sermaye tarafından geç bildirilmesi. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Döner Sermaye ile koordineli bir şekilde çalışılması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Bildirimin alındığı günden itibaren işlemlerin sisteme ve özlük dosyasına işlenme süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 37. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Döner Sermayeden 
gelen yazı  

EBYS Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

İlgili Yönetim 
Kurulu Kararı 

EBYS İlgili Akademik Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Görevlendirme 
Yazısı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler 

Personel 
Otomasyon kaydı 

 Personel Daire 
Başkanlığı 

 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



2547 S.K. 38. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRMELER 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-202 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 2547 s.K. 38. Maddesi 
Kapsamında Görevlendirmeler 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Öğretim elemanlarının kamu kurum ve kuruluşları ile kamu kurumu niteliğindeki meslek 
kuruluşlarında geçici görevlendirilmesi süreci 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Kamu kurum ve kuruluşlarından Üniversite Rektörlüğüne ilgili öğretim üyesi için 
görevlendirme teklif yazısının ulaşması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Görevlendirmenin 2547 sayılı Kanun'un 38. maddesi ve Üniversite Yönetim Kurulu kararları 
çerçevesinde mevzuata uygun tamamlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER İlgili birim görüşünün olumsuz olması veya Üniversite Yönetim Kurulu'nun talebi reddetmesi 
sonucu sürecin aksaması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Akademik birimlerden (Fakülte/Yüksekokul/Enstitü) ivedilikle görüş istenmesi ve mevzuat 
şartlarının önceden kontrol edilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

2-3 Hafta 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Talep yazısının Rektörlüğe ulaştığı günden itibaren ilgili birime görüş yazısının gönderilme 
süresi; Yönetim Kurulu karar süreci 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 38. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Görevlendirme 
teklif yazısı 

EBYS İlgili Kurum 

Birim Yönetim 
Kurulu Kararı 

EBYS Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Uygunluk yazısı EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim, İlgili Kurum 

Personel 
Otomasyon kaydı 

 Personel Daire 
Başkanlığı 

 

KAYNAKLAR 

İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
Personel Özlük Otomasyon Sistemi 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

  Üniversite Yönetim 
Kurulu Kararı ve 
Rektör Uygunluk 

EBYS 



2547 s.K 39. Maddesi Kapsamında Kısa Süreli Geçici Yurt Dışı Görevlendirme 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-203 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 2547 S.K 39. MADDESİ 
KAPSAMINDA KISA SÜRELİ GEÇİCİ YURT 
DIŞI GÖREVLENDİRME 

REVİZYON 
TARİHİ - 

SÜREÇ TANIMI Personelin yurt dışı görevlendirme talebinin Rektör tarafından değerlendirilmesi 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Fakülte/Meslek Yüksekokulu/Yüksekokulu/Enstitü’den gelen yurt dışı görevlendirmeye ilişkin 
ilgili yönetim kurulu kararı ve  
Üst yazı ile gelen görevlendirme talebi 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Yurt Dışı Görevlendirmenin mevzuat kapsamında yapılması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Görevlendirme talebine ilişkin gerekli evrakların zamanında Başkanlığımıza ulaşmaması veya 
evrakların eksik iletilmesi sonucunda görevlendirmenin yapılamaması. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başkanlığımıza gelen evrakların incelenmesi ve eksik bulunması sonucunda ivedilikle 
fakültenin bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1-15 gün arası 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Görevlendirme talebine ilişkin Rektörlüğe iletilen hatalı evraka yapılan dönüş süresi 
(Görevlendirmenin Rektörlüğümüze ulaştığı gün içerisinde veya takip eden iş günü içerisinde 
ilgili birim bilgilendirilir) 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 39. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

İlgili Yönetim Kurulu 
Kararı ve 
Görevlendirme 
Talebine İlişkin Üst 
Yazı 

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Görevlendirmenin 
Rektör tarafından 
uygun görülüp-
görülmediğine ilişkin 
üst yazı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler  

Evrakların eksik 
iletildiğine dair 
birimin 
bilgilendirilmesi ve 
evrağın birime sevki-
gönderimi 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   Üç Ay Kadar Olan 
Görevlendirmeler. 

EBYS- 



  Rektör Tarafından 
Görevlendirmenin 
Uygun Görülmesi 

EBYS- Özlük Dosyası-Özlük Otomasyon 
Yazılımı 

 



DERS GÖREVLENDİRİLMELERİ 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ 
KODU PDB-01-206-209 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Ders Görevlendirilmeleri 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI İlgili madde kapsamında öğretim elemanlarının ders görevlendirilmelerini yapmak 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Birimlerden ve Üniversitelerden gelen talep yazıları  

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Akademik kaliteyi kaynak verimliliğinin daha fazla artırmak için ilgili iş ve işlemleri yapmak 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER İşlerin zamanında yapılmaması sonucunda derslerin boş geçmesi ve eğitim kalitesinin 
düşmesi, görevlendirme maddelerinin yanlış uygulanması sebebiyle usulsüz ödemelerinin 
yapılması sonucunda kamu zararının oluşması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başkanlığımıza gönderilen evrakların incelenmesi ve eksik veya hatalı bulunması 
sonucunda ivedilikle ilgili birimlerin bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1-2 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 31 ve  40. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Görevlendirme 
talebine ilişkin üst 
yazı ve ilgili 
belgeler 

EBYS İlgili Üniversite 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Tebliğ Tebellüğ 
Belgesi  
İlgili Formlar 

EBYS İlgili Birimler İlgili Üniversiteler 

KAYNAKLAR EBYS 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS YÖKSİS  

 



4691 SAYILI KANUNUN 7. MADDESİ UYARINCA GÖREVLENDİRME 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-210 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 4691 Sayılı Kanunun 7. Maddesi 
Uyarınca Görevlendirme 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Üniversite personelinin Teknoloji Geliştirme Bölgelerinde yer alan faaliyetlerde araştırmacı 
veya idari personel olarak görevlendirilmesi sürecidir 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Yükseköğretim kurumları dışındaki kuruluş veya kişiler ile tasarım teknokent veya teknoloji 
transfer ofisi arasında; hizmetin niteliği ve süresini içeren belgenin ilgili birimin görevlendirme 
talebini Rektörlüğe iletmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Görevlendirmelerin 4691 sayılı Kanun ve ilgili mevzuat çerçevesinde, kurum hakları korunarak 
ve hukuka uygun şekilde tamamlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Protokol şartlarının mevzuata aykırılığı, ÜYK tarafından talebin reddedilmesi veya belgelerde 
eksiklik olması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Sunulan tip protokolün ve birim talebinin mevzuat açısından ön incelemeden geçirilmesi, 
eksikliklerin ivedilikle giderilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Hatalı evraka dönüş süresi (1 iş günü) ve onay sonrası sisteme işlenme süresi (1-3 iş günü) 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

4691 sayılı Kanun 7. Maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Tip Protokol (Nitelik, 
Süre, Ücret içerikli) 

EBYS / Islak İmza Döner Sermaye/ İlgili Personel 

Birim Görevlendirme 
Talep Yazısı 

EBYS İlgili Akademik Birim 

Birim Yönetim Kurulu 
Kararı 

EBYS İlgili Akademik Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Üniversite Yönetim 
Kurulu Kararı ve 
Görevlendirmenin 
Rektör tarafından 
uygun görüldüğüne 
dair yazı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim- İlgili Personel 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 
    
 



375 Sayılı KHK Kapsamında Üniversitemizden Başka Kuruma Geçici Görevlendirilen Personel  

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-211 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 375 SAYILI KHK 
KAPSAMINDA ÜNİVERSİTEMİZDEN 
BAŞKA KURUMA GEÇİCİ 
GÖREVLENDİRİLEN PERSONEL I ŞEMASI 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI  

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Başka bir kamu kurumunun muvafakat (ayrılma izni) talebi üzerine ilgili birimin görüşü 
alınarak Rektör onayıyla personelin geçici görevlendirilmesi ve ayrılış-başlayış işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi sürecini kapsar. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Üniversitemiz personelinin başka kuruma geçici görevlendirilme işlemlerinin mevzuata 
uygun şekilde yürütülmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER İlgili birimin görüşünün olumsuz olması; Rektörün görevlendirmeyi uygun görmemesi; 
ayrılış/başlayış tarihlerinin gecikmeli bildirilmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Muvafakat talebinin alındığı günde ilgili birime görüş sorulması; Rektör kararının ivedilikle 
ilgili kuruma bildirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Muvafakat talebinin alındığı günden itibaren Rektör onay sürecinin tamamlanma süresi; 
ayrılış-başlayış tarih bildirim süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

375 Sayılı KHK Ek 25. Maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Kamu kurumundan 
gelen muvafakat 
talep yazısı 

EBYS / Fiziki Yazı İlgili Kamu Kurumu 

   

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Rektör onaylı 
muvafakat yazısı ve 
görevlendirme 
kararı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Kurum ve Birim 

Ayrılış ve başlayış 
belgesi 

EBYS / Özlük 
Dosyası 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Kurum 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 
    



375 Sayılı KHK Kapsamında Başka Kurumdan Üniversitemize Geçici Görevlendirilen Personel  

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-212 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: 375 SAYILI KHK 
KAPSAMINDA BAŞKA KURUMDAN 
ÜNİVERSİTEMİZE GEÇİCİ 
GÖREVLENDİRİLEN PERSONEL I ŞEMASI 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Başka bir kurumdan geçici görevlendirme için üniversitemize başvuran personelin Rektör 
onayıyla değerlendirilerek ilgili kuruma bildirilmesi ve personelin ayrılış-başlayış 
işlemlerinin yürütülmesi sürecini kapsar 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Geçici görevlendirme için ilgili personelin mevzuat çerçevesinde üniversitemize başvurması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Başka kurumdan üniversitemize geçici görevlendirilecek personel işlemlerinin mevzuata 
uygun ve zamanında tamamlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Karşı kurumun muvafakatı uygun görmemesi; personelin başlayış tarihinde gecikmesi; evrak 
eksikliği 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Başvurunun alındığı günde Rektöre sunulması; Rektör kararı sonrası ilgili kuruma ivedilikle 
bildirim yapılması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Başvurunun alındığı günden itibaren Rektör onayı ve karşı kuruma bildirim süreçlerinin 
tamamlanma süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

375 Sayılı KHK Ek 25. Maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Personelin geçici 
görevlendirme 
başvuru formu ve 
belgeleri 

EBYS / Islak İmzalı İlgili Personel / Kurumu 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Rektör onaylı geçici 
görevlendirme talep 
yazısı (karşı 
kuruma) 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Kurum 

Personele 
görevlendirme 
bildirim yazısı; 
başlayış belgesi 

EBYS / Özlük 
Dosyası 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Personel ve Birim 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 
Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN ADIMI MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 
    
 



BİLİRKİŞİ GÖREVLENDİRMESİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-213 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Bilirkişi Görevlendirmesi 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Adli mercilerden (savcılık, mahkeme) gelen personel görevlendirme talep yazısı üzerine ilgili 
birimin bilgilendirilmesi, görevlendirmenin yapılması ve sonucun adli merciye bildirilmesi 
sürecini kapsar. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM İlgili adli mercilerden (Savcılık, Mahkeme) personel görevlendirme talep yazısının Personel 
Daire Başkanlığına ulaşması 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Adli mercilerin bilirkişi görevlendirme taleplerinin mevzuata uygun şekilde ilgili birime 
iletilmesi ve zamanında sonuçlandırılması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Bilirkişi görevlendirmesinin zamanında ilgili birime iletilmemesi; adli mercilere bildirim 
gecikmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Talep yazısının alındığı gün ilgili birime iletilmesi; görevlendirmenin tamamlandığına dair adli 
mercie derhal bildirim yapılması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Adli merci talebinin alındığı günden itibaren ilgili birime bildirim süresi ve adli mercie sonuç 
bildirme süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

6754 Sayılı Bilirkişilik Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Adli merciden gelen 
bilirkişi 
görevlendirme talep 
yazısı 

EBYS / Fiziki Yazı Savcılık / Mahkeme 

   

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

İlgili birime 
görevlendirme 
bildirim yazısı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

Adli mercie 
görevlendirme 
tamamlanma 
bildirim yazısı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

Savcılık / Mahkeme 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 



ARAŞTIRMA VE UYGULAMA MERKEZ MÜDÜRÜ GÖREVLENDİRME 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-214 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Araştırma ve Uygulama 
Merkezi Müdürü Görevlendirme 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Rektör tarafından üniversite içinden aday belirlenerek, ilgili mevzuat kontrol edilir. 
Mevzuata uygunluk sağlanması halinde görevlendirme ilgili birimlere ve kişilere resmi 
yazı ile bildirilir; bilgiler Personel Bilgi Sistemi'ne, YÖKSİS'e ve Görev Takip Tablosu'na 
kaydedilerek belgeler özlük dosyasına kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Rektör tarafından Araştırma ve Uygulama Merkezi Müdürü görevlendirme ihtiyacının 
doğması 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU İlgili Birim Personeli / Görevli Personel 

SÜRECİN HEDEFİ Araştırma ve Uygulama Merkezleri için mevzuata uygun şekilde müdür 
görevlendirmesinin zamanında ve eksiksiz gerçekleştirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Adayın mevzuat koşullarını karşılamaması; görevlendirme yazısının ilgili birimlere 
zamanında ulaşmaması; kayıt sistemlerine eksik/hatalı bilgi girilmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Aday belirlenmeden önce ilgili mevzuatın titizlikle incelenmesi; yazı tesliminin teyit 
edilmesi; veri girişlerinin çift kontrol ile doğrulanması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

Üniversite Araştırma ve Uygulama Merkezleri Çerçeve Yönetmeliği 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

İlgili mevzuat 
metni 

Dijital/Basılı Hukuk Müşavirliği 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Görevlendirme 
resmi yazısı 

Yazılı/Dijital Akademik 
Tayin Şubesi 

İlgili Merkez, Personel Birimi 

Proliz / YÖKSİS 
kaydı 

Dijital (Sistem) Akademik 
Tayin Şubesi 

YÖK, Üniversite Yönetimi 

KAYNAKLAR 

Personel Özlük Otomasyon Sistemi (Proliz), YÖKSİS, Görev Takip Tablosu 

İlgili mevzuat ve yönetmelikler 
Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



AKADEMİK TEŞVİK ÖDENEĞİ 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ 
KODU PDB-01-400 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Akademik Teşvik Ödeneği 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Akademik personelin çalışmalarına istinaden teşvik etmesi amacıyla belirlenen yönetmelik 
ve kanun kapsamında ücret ödenmesini sağlanması 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Akademik Teşvik Denetleme ve İtiraz komisyonu tarafından belirlenen takvim neticesinde 
başvuruların alınıp değerlendirilmesi  

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Akademik üretkenliği ve kaliteyi teşvik etmek 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Teşvik takviminin tüm personele zamanında duyurulmaması durumunda personelin 
başvuru hakkını kaybetmesi ekonomik zarara uğraması 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Tüm birimlere akademik teşvik takviminin zamanında duyuru yapılması 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

2-3 Ay 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 31 ve 40. maddesi 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Görevlendirme 
talebine ilişkin üst 
yazı ve ilgili 
belgeler 

EBYS İlgili Üniversite 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Tebliğ Tebellüğ 
Belgesi  
İlgili Formlar 

EBYS İlgili Birimler İlgili Üniversiteler 

KAYNAKLAR EBYS 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS 

 



Bilgi Edinme Hakkı Kanunu Süreci 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-401 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 
Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Gerçek veya tüzel kişilerin yasal kanallar (posta, e-posta, CİMER vb.) aracılığıyla yaptığı 
bilgi edinme başvurularının 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında usul ve 
şekil yönünden incelenmesi, ilgili birimlere sevk edilmesi, yasal süre içinde cevap 
hazırlanması ve başvuru sahibine iletilmesi sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Gerçek veya tüzel kişilerin posta, e-posta, CİMER vb. yasal kanallar üzerinden bilgi edinme 
başvurusunda bulunması. 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Personeli 
SÜRECİN HEDEFİ Bilgi edinme başvurularının 4982 sayılı Kanun’un öngördüğü usul ve sürelere uygun 

biçimde, eksiksiz ve zamanlı olarak sonuçlandırılmasını sağlamak. 
SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Yasal sürenin (15 veya 30 iş günü) aşılması; usul/şekil incelemesinin hatalı yapılması; 

istisna kapsamındaki bilgilerin yanlışlıkla paylaşılması; itiraz yollarının cevap yazısında 
belirtilmemesi; evrakın dosyaya kaldırılmaması. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Süre takip sistemi (EBYS) ile başvuruların izlenmesi; usul kontrol listesi kullanılması; 
istisna hükümlerinin personele düzenli olarak hatırlatılması; olumsuz cevaplarda itiraz 
yolunun (Bilgi Edinme Değerlendirme Kurulu) zorunlu olarak gösterilmesi; tüm evrakın 
dosyaya kaldırılmasının denetlenmesi. 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

En fazla 15 iş günü (gerektiğinde ek süre ile 30 iş günü).  

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Yasal süre içinde yanıtlanan başvuru oranı (hedef: %100); Ortalama yanıt süresi (gün); 
Olumsuz sonuçlanan başvuru oranı; İtiraz sayısı. Ölçüm Sıklığı: Yıllık. 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu; Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına 
İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik; Bilgi Edinme Değerlendirme Kurulu 
Yönetmeliği. 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
Bilgi Edinme 
Başvurusu 

Yazılı / Elektronik 
(Posta, E-posta, 
CİMER) 

Başvuru Sahibi (Gerçek/Tüzel Kişi) 

Birim Görüş / 
Bilgi / Belgesi 

Resmi Yazı (EBYS) İlgili İdari / Akademik Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 
Olumlu Cevap 
Yazısı 

Resmi Yazı / EBYS Akademik 
Tayin Şube 
Müd. 

Başvuru Sahibi; Özlük Dosyası 

Olumsuz Cevap 
Yazısı (Gerekçeli 
/ İtiraz Yollu) 

Resmi Yazı / EBYS Akademik 
Tayin Şube 
Müd. 

Başvuru Sahibi; Özlük Dosyası 

4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 
Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 
Yönetmelik; EBYS Sistemi; Kurum Yönergesi 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



DİSİPLİN SORUŞTURMASI VE CEZA İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ 
KODU PDB-01-402 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI Disiplin Soruşturması 
ve Ceza İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Soruşturma dosyasının birimimize gelmesiyle başlayan süreçte dosya incelenerek 
ilgili personele ceza verilip verilmediği tespit edilir. Ceza verilmişse tebliğ ve 
itiraz durumu kontrol edilerek ceza bilgisi sistemlere işlenir, Cumhurbaşkanlığı 
Strateji ve Bütçe Başkanlığı'na bildirim yapılır ve dosya özlük dosyasına kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Soruşturma dosyasının Akademik Tayin Şube Müdürlüğü'ne ulaşması 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Personeli / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Disiplin soruşturması sonuçlarının mevzuata uygun şekilde kayıt altına alınması 
ve ilgili kurumlara bildiriminin eksiksiz yapılması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Tebligat süresinin kaçırılması; itiraz sürecinin takip edilmemesi; sistem 
kayıtlarında hata; bildirim gecikmesi 

RİSKLERE KARŞI 
ÖNLEMLER 

Dosya inceleme listesi kullanımı; itiraz süresi takvim takibi; çift kontrol ile veri 
doğrulama;  

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu; Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim 
Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği; 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Soruşturma 
dosyası 

Fiziksel/Dijital Soruşturmacı / İlgili Birim 

Disiplin ceza 
kararı belgesi 

Yazılı Yetkili Disiplin Kurulu/Amiri 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

C.Başkanlığı 
SBB bildirim 
yazısı 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

Cumhurbaşkanlığı SBB 

YÖKSİS/Proliz 
kaydı 

Dijital (Sistem) Akademik 
Tayin Şubesi 

Üniversite Yönetimi, YÖK 

KAYNAKLAR 

E-Uygulama YÖKSİS, Proliz, Görev Takip Tablosu 

Disiplin mevzuatı kaynakları 
Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 



FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



Disiplin Soruşturmalarında Soruşturmacıya Bilgi Verme Süreci 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-403 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Disiplin Soruşturmalarında 
Soruşturmacıya Bilgi Verme Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Soruşturmacının talebi üzerine, hakkında soruşturma yürütülen personelin disiplin 
durumunun Başkanlık özlük dosyası incelenerek belirlenmesi ve cevabı üst yazının “Hizmete 
Özel” ibaresiyle hazırlanarak soruşturmacıya iletilmesi sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Soruşturmacının, hakkında soruşturma yürütülen personelin disiplin durumunu üst yazı ile 
Başkanlıktan talep etmesi. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Soruşturmacıya, hakkında soruşturma yürütülen personelin disiplin geçmişine ilişkin doğru 
ve eksiksiz bilginin zamanlı bir şekilde iletilmesini sağlamak. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Özlük dosyasının eksik veya yanlış incelenmesi; cevabi yazının geç hazırlanması; gizlilik 
ibaresinin (Hizmete Özel) unutulması; yazışma evraklarının dosyaya kaldırılmaması. 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Özlük dosyasının dikkatli incelenmesi; süreç içinde kontrol listesi kullanılması; hazırlanan 
yazıların amir onaylı olması; tüm evrakların bir nüshasının ilgilinin dosyasına kaldırılması 
zorunluluğunun hatırlatılması. 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 3 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Taleplere cevap verme süresi (hedef: en fazla 3 iş günü); Zamanında yanıtlanan talep oranı; 
Hatalı / eksik yazı oranı. Ölçüm Sıklığı: Yıllık. 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu (Disiplin Hükümleri); Devlet Memurları Disiplin 
Yönetmeliği; İlgili Kurum/Kuruluş Disiplin Yönergesi. 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Soruşturmacı 
Talep Yazısı 

Üst Yazı 
(Kağıt/Elektronik) 

Soruşturmacı 

Özlük Dosyası Fiziksel / Elektronik 
Dosya 

Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Cevabi Üst Yazı 
(Disiplin Cezası 
Yok) 

Üst Yazı – Hizmete 
Özel 

Akademik 
Tayin Şube 
Müd. 

Soruşturmacı; Özlük Dosyası 

Cevabi Üst Yazı 
(Disiplin Cezası 
Var) 

Üst Yazı – Hizmete 
Özel 

Akademik 
Tayin Şube 
Müd. 

Soruşturmacı; Özlük Dosyası 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
Devlet Memurları Disiplin Yönetmeliği; Kurum Yönergesi 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 

  



Akademik Personelin Disiplin Cezasının Silinmesi 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-404 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Akademik Personelin 
Disiplin Cezasının Silinmesi İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Disiplin cezası bulunan akademik personelin dilekçe ile başvurması üzerine özlük dosyası 
incelenir. İlgili mevzuat çerçevesinde cezanın silinmesinin uygun görülmesi halinde yazı 
hazırlanıp Rektör onayına sunulur; ceza bilgisi sistemlere işlenir ve belgeler özlük dosyasına 
kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Disiplin cezası bulunan personelin dilekçe ile cezasının silinmesini talep etmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Mevzuata uygun şekilde disiplin cezası silme işleminin zamanında ve eksiksiz tamamlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Mevzuat şartlarının yanlış değerlendirilmesi; süre aşımı; kayıt sistemlerine eksik/hatalı bilgi 
girilmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlgili mevzuatın titizlikle incelenmesi; birim amiri onayının alınması; veri girişlerinin kontrol 
edilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

4 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT 
ADI VE NUMARASI 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu; 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu; Yükseköğretim 
Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Personel 
dilekçesi 

Yazılı İlgili Personel 

Özlük dosyası 
(disiplin ceza 
kaydı) 

Fiziksel/Dijital Akademik Tayin Şubesi 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Ceza silme yazısı 
(Rektör onaylı) 

Yazılı/Dijital Akademik 
Tayin Şubesi 

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve 
Bütçe Başkanlığı 

Güncellenmiş 
PBS/YÖKSİS 
kaydı 

Dijital (Sistem) Akademik 
Tayin Şubesi 

Üniversite Yönetimi, YÖK 

KAYNAKLAR 

Personel Bilgi Sistemi (PBS), YÖKSİS, E-Uygulama, Proliz, Görev Takip Tablosu 

İlgili disiplin mevzuatı 
Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

    

 



Hukuk Müşavirliğine Soruşturma Kapsamında Bilgi Belge Gönderimi 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PDB-01-405 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI Hukuk Müşavirliğine 
Soruşturma Kapsamında Bilgi Belge 
Gönderimi 

REVİZYON 
TARİHİ - 

SÜREÇ TANIMI Soruşturma dosyasının birimimize gelmesiyle başlayan süreçte dosya incelenerek ilgili 
personele ceza verilip verilmediği tespit edilir. Ceza verilmişse tebliğ ve itiraz durumu 
kontrol edilerek ceza bilgisi sistemlere işlenir, Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 
Başkanlığı'na bildirim yapılır ve dosya özlük dosyasına kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Hukuk Müşavirliğinin mahkemeye sunulmak üzere davaya ilişkin bilgi ve belge talep etmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Personeli / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Hukuk süreçlerine zamanında ve eksiksiz belge desteği sağlanması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Belgelerin bulunamama riski; fotokopi/onay hataları; gizlilik ihlali; süre aşımı 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Arşiv düzeninin sağlanması; birim amiri onay kontrolü; 'Hizmete Özel' gizlilik 
sınıflandırması uygulanması; acil süreç takibi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu; 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu; Devlet Arşiv 
Hizmetleri Hakkında Yönetmelik; Gizlilik dereceli evrak mevzuatı 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Hukuk 
Müşavirliği talep 
yazısı 

Yazılı/EBYS Hukuk Müşavirliği 

Özlük dosyası / 
arşiv belgesi 

Fiziksel/Dijital Akademik Tayin Şubesi 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

'Aslı Gibidir' 
onaylı belge 
fotokopisi + üst 
yazı 

Yazılı / Hizmete Özel Akademik 
Tayin Şubesi 

Hukuk Müşavirliği / Mahkeme 

Belge 
bulunamadığına 
dair üst yazı 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

Hukuk Müşavirliği 

KAYNAKLAR 

Fiziksel özlük dosyası arşivi 

EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) 
Fotokopi ve mühürleme araçları 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



ÇALIŞMA BELGESİ DÜZENLENMESİ İŞLEMLERİ 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü -  

SÜREÇ KODU 
PDB-01-406 

REVİZYON NO - 
SÜREÇ ADI: Çalışma Belgesi 
Düzenlenmesi İşlemleri 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Çalışma Belgesi Düzenlenmesi İşlemleri 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Personelin Başkanlığa gelen talep yazısı 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Servis Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Personelin Çalışma Belgesi Talebinin Değerlendirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Akademik personelin olası zaman kaybı 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İlgili personel süreçle ilgili ivedi şekilde belge düzenlemesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

15 gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

- 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu  

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Başkanlığa 
verilen dilekçe  

EBYS İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Bakanlık 
tarafından 
düzenlenen ve 
imzalanan belge 

EBYS veya Fiziki 
Belge 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

KAYNAKLAR 

İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı) 
 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



Sendika Üyelik İşlemleri 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ KODU 
PR-01-407 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI Sendika Üyelik İşlemleri 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Sendika üyeliği kabul edilen personelin üyelik formlarının üniversiteye gönderilmesiyle 
başlar. Formlar Başkanlığa iletilerek üyeliğe engel bir durum ve başka sendikaya üyelik 
sorgulanır. Engel yoksa üyelik kabul edilerek kadro birimine bildirilir; bilgiler sistemlere 
işlenerek belgeler özlük dosyasına kaldırılır. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Sendika üyeliği kabul edilen üniversite personelinin üyelik formlarını üniversiteye 
göndermesi 

SÜREÇ SAHİBİ Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜREÇ SORUMLUSU Görevli Personel / İlgili Birim Amiri 

SÜRECİN HEDEFİ Personelin sendika üyeliğinin mevzuata uygun şekilde kayıt altına alınması ve ilgili 
birimlere bildirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Çakışan sendika üyeliği tespitinin gecikmesi; üyeliğe engel durumun gözden kaçması; 
sistem kayıt hataları 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER Mevcut üyelik sorgusunun ilk adımda yapılması; mevzuat kontrolü; veri girişi çift kontrol 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1-2 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Sendika üyelik 
formu 

Yazılı / Üst Yazı Sendika / İlgili Personel 

Mevcut üyelik 
sorgulama kaydı 

Dijital (Sistem) PROLİZ / Görev Takip Tablosu 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Üyelik kabul 
bildirimi (kadro 
birimine) 

Yazılı/EBYS Akademik 
Tayin Şubesi 

Kadro Birimi 

Güncellenmiş 
PROLİZ/Görev 
Takip Tablosu 

Dijital (Sistem) Akademik 
Tayin Şubesi 

Personel Daire Başkanlığı, 
Proliz Kullanıcıları 

KAYNAKLAR 

Personel Daire Başkanlığı Görev Takip Tablosu 

Özlük dosyası (fiziksel/dijital arşiv) 
EBYS 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    

 



REFAKAT İZNİ ŞEMASI 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PR-01-408 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Refakat İzni Şeması 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Refakat izni kapsamında 3 hekim imzalı heyet raporu birimden Personel Daire Başkanlığına 
iletilmesi, Rektörlük oluruna sunulması ve kararın ilgili birime bildirilmesi sürecini kapsar 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 3 hekim imzalı heyet raporu olacak şekilde refakat izninin birimden Personel Daire 
Başkanlığına gönderilmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Personel refakat izni taleplerinin mevzuata uygun şekilde Rektörlük oluruna sunulması ve 
zamanında sonuçlandırılması 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Refakat izninin 3 hekim imzasını taşımaması; belgelerin eksik iletilmesi; Rektör oluru 
sürecinde gecikme 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İletilen refakat izninin hekim imzası ve belgeler açısından incelenmesi; eksiklik tespitinde 
birimin ivedilikle bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

3-9 Gün 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

Refakat izninin alındığı günden itibaren Rektör olurunun alınması ve birime bildirim süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

3 hekim imzalı 
refakat izni 
belgesi ve üst 
yazısı 

EBYS / Islak İmzalı İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Rektör olurlu 
refakat izni onay 
yazısı 

EBYS Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim ve Personel 

Özlük dosyasına 
işlenmiş refakat 
izni kaydı 

Özlük Dosyası / 
EBYS 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire Başkanlığı 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



SAĞLIK RAPORU ŞEMASI 

 

SÜREÇ: Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü Görevlendirme ve Pasaport 

SÜREÇ KODU 
PR-01-409 

REVİZYON NO - 

SÜREÇ ADI: Sağlık Raporu Şeması 
REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Personel tarafından alınan sağlık raporunun ilgili birim tarafından Personel Daire 
Başkanlığına iletilmesi, mevzuat kapsamında incelenmesi ve gerekli kayıtların işlenmesi 
sürecini kapsar. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Personel tarafından alınan raporun birimi tarafından Personel Daire Başkanlığına 
iletilmesi 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ Personel sağlık raporlarının mevzuat çerçevesinde eksiksiz incelenmesi ve ilgili 
sistemlere zamanında işlenmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Raporun ve üst yazısının eksik veya geç iletilmesi; mevzuata aykırı raporların sisteme 
işlenmesi 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER İletilen rapor ve üst yazısının mevzuat kapsamında incelenmesi; eksiklik tespitinde ilgili 
birimin derhal bilgilendirilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

2-6 Gün 

PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

Raporun alındığı günden itibaren sisteme işlenme süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Sağlık raporu ve 
üst yazısı 

EBYS / Islak İmzalı İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Sisteme ve özlük 
dosyasına 
işlenmiş rapor 
kaydı 

EBYS / Özlük 
Dosyası 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler 

KAYNAKLAR 
İnsan Kaynağı 

Elektronik Yazılımlar (EBYS, Personel Özlük Otomasyon Yazılımı …) 
FAALİYET KODU FAALİYETİN 

ADIMI 
MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

    



DOÇENTLİK SINAVI İLE İLGİLİ İŞLEMLER 

 

SÜREÇ 

SÜREÇ 
KODU PR-01-410 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Doçentlik Sınavı ile ilgili 
İşlemler 

REVİZYON 
TARİHİ 

- 

SÜREÇ TANIMI Üniversitemizdeki öğretim üyelerinin görevlendirildiğinde hızlı bir şekilde tebliğini yapmak  

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM Üniversitelerarası Kurul tarafından belirlenen jüri üyelerine ilgili Üniversiteler tarafından 
görevlendirilme yazısı yazılır.  

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ İlgili jüri üyelerine hızlı bir şekilde bildirim yapılması  

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER Zamanında Tebliğ yapılmaması sonucunda adayın mağdur olması ve kurumsal itibar kaybı  

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER  İvedi bir şekilde tebliğ edilmesi 

SÜRECİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Hafta 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
VE ÖLÇÜM SIKLIĞI 

 

SÜRECİN DAYANDIĞI 
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 

 

FORMU HAZIRLAYANLAR Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanlığı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

İlgili 
Üniversitelerin 
talebi 
doğrultusunda 
gelen ilgili evraklar 

EBYS İlgili Üniversite 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Tebliğ Tebellüğ 
Belgesi  
İlgili Formlar 

EBYS İlgili Birimler İlgili Üniversiteler 

KAYNAKLAR EBYS 

FAALİYET KODU FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

   EBYS 
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