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PERSONEL İŞLERİ BİRİMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI 
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Personel İşleri Birimi 
 
 
 
 
 
 

 
Açıktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve ücretsiz izin dönüşü göreve başlayan personelin göreve başlama tarihi ve 

diğer özlük bilgileri SGK-Kesenek Bilgi Sistemi-Sigortalı Tescili Uygulaması-Tescil İşlemleri menüsüne işlenerek kaydedilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alınan çıktılar, sistemde kayıtlı birim amirine onaylatılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bir nüshası göreve başlama yazısına eklenir, bir nüshası şahsi dosyasına takılır. İki suret mali işler birimine teslim edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bilgiler, SGK Hizmet Takip Programına (HİTAP) süresi içerisinde işlenir. 
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Personel İşleri Birimi 
 
 
 
 
 
 

 
Naklen atama giden, askerlik, ücretsiz izin, istifa veya emekliye ayrılan personele ait ayrılış tarihi ve diğer özlük bilgileri SGK - 

Kesenek Bilgi Sistemi-Sigortalı Tescili Uygulaması-Tescil İşlemleri menüsüne işlenerek kaydedilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alınan çıktılar, sistemde kayıtlı birim amirine onaylatılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bir nüshası görevden ayrılış yazısına eklenir, bir nüshası şahsi dosyasına takılır. İki suret mali işler birimine teslim edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bilgiler, SGK Hizmet Takip Programına (HİTAP) süresi içerisinde işlenir. 
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Rektör Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan 
Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 

2547 sayılı Yükseköğretim 

Kanununun 20. Maddesi, 

Üniversitelerde Akademik Teşkilat 

Yönetmeliğinin12.Maddesi b) fıkrasına 

göre Dekan, üç yıl için ilgili fakülte 

dekanının önerisi üzerine rektör 

tarafından atanır. Rektörlüğe bağlı 

yüksekokullarda bu atama doğrudan 

rektör tarafından yapılır. Süresi biten 

dekan 

yeniden atanabilir. 

 
 
 

 

Ataması yapılan 

dekanın göreve 

başlama yazısı 

hazırlanır, paraf ve imza 

için sunulur. 

 

İade 
Uygun 

 

 
 

 
İade 

İnceler 

ve kontrol 

eder,uygunsa 

paraflar değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek 

iade eder. 

 

 

Uygun 

 
 
 
 
 

 
Göreve başlama yazısından iki 

suret mali işler şubesine verilir. 

Göreve başlama bilgileri 

Yükseköğretim 

Veritabanına (YÖKSİS) 

işlenir. 
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Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan Personel Daire Başkanlığı 
 
 

2547 sayılı Yükseköğretim 

Kanununun 20. Maddesi, 

Üniversitelerde Akademik Teşkilat 

Yönetmeliğinin12.Maddesi b) fıkrasına 

göre Dekanın okulda görevli aylıklı 

öğretim elemanları arasından üç yıl 

için atayacağı en çok iki yardımcısı 

bulunur. Dekan gerekli gördüğü 

hallerde yardımcılarını değiştirebilir. 

Dekanın görevi sona erdiğinde 

yardımcıların görevleri 

de sona erer. 

 
 
 
 

Ataması yapılan 

dekanın göreve 

başlama yazısı 

hazırlanır, paraf ve imza 

için sunulur. 

 

 
Uygun 

 

 
 
 
 

İade 

 
 
 

İade 

İnceler 

ve kontrol 

eder,uygunsa 

paraflar değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 

 
 

Göreve başlama yazısından iki 

suret mali işler şubesine verilir. 

 
Uygun 

 
 

Göreve başlama bilgileri 

Yükseköğretim Veritabanına 

(YÖKSİS) işlenir. 
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Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan Rektör 
Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 
 

2547 sayılı Yükseköğretim 

Kanununun 21. Maddesi ve 

Üniversitelerde Akademik Teşkilat 

Yönetmeliğinin14. Maddesine göre 

Bölüm başkanı; rektörlüğe bağlı 

fakültelerde dekanın önerisi üzerine 

rektörce üç yıl için atanır Süresi biten 

başkan tekrar 

atanabilir. 

 
 
 

 

Bölüm başkanı atama 

teklifi için yazı hazırlanır, 

paraf ve imza için 

sunulur.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

 

 

İade 

 
 
 

İade 

 
 

İnceler 

ve kontrol 

eder,uygunsa 

paraflar değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 

Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 

 
Uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile 

imzalar. 

 

Uygun 

İade 

 

 
Bölüm başkanı göreve 

başlama yazısı 

hazırlanır, paraf ve imza 

için sunulur. 

 
İade 

İnceler 

ve kontrol 

eder,uygunsa 

paraflar değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 

 
Uygun 

 
 

 
 

 
Göreve başlama 

yazısından iki suret mali 

işler şubesine verilir. 

Uygun Göreve başlama bilgileri 

Yükseköğretim 

Veritabanına (YÖKSİS) 

işlenir. 
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Bölüm Başkanlığı 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan 

Fakülte Yönetim 

Kurulu 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 

Bölüm başkanı, bölümünde 

bir sonraki yıl için planladığı norm 

kadro sayısını, yönetim kurulunda 

görüşülmek üzere belirtilen tarihe 

kadar dekanlığa gönderir. 

 

 
Gelen belgeyi gelen evrak 

olarak EBYS'de kaydeder. 

 

Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi için gündeme 

eklenmek üzere havale eder. 

 

 

Fakülte Yönetim Kurulu 

gündem maddesi olarak 

ekler. 

 
 
 
 
 

 
Kararlar yazılır ve kurul 

üyelerine imzaya çıkartılır. Bir 

sureti personel işleri birimine 

verilir. Aslı ekleriyle birlikte 

muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

 
Kurul 

norm kadro 

planlamalarını 

görüşür ve karara 

bağlar. 

 

Uygun 

 
 
 
 

Yönetim Kurulunca belirlenen 

norm kadro planlaması bilgileri 

ilgili tablolara doldurulur. Talep 

yazıları ile birlikte Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek 

 
 
 

İnceler 

ve kontrol 

eder,uygunsa 

 
Uygun 

 
 
 

Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

üzere EBYS'de oluşturulan 

belgeye eklenir. Paraf ve 

imzaya çıkartılır. 

İade 

paraflar değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

İade 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 
 
 

Evrak ve ekler dosyasına 

kaldırılır. 

 

Uygun 

 
Yükseköğretim Kuruluna 

gönderilecek listeye işlenir. 
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Bölüm Başkanlığı 

 
Yazı İşleri ve Kurullar Birimi 

 
Personel İşleri Birimi 

 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 

Fakülte Yönetim 

Kurulu 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 

 
 

Norm kadro planlaması 

çerçevesinde bölüm için ihtiyaç 

duyulan kadro talebini dekanlığa 

gönderir. 

 
 
 

Gelen belgeyi gelen evrak 

olarak EBYS'de kaydeder. 

 
Norm kadro planlaması 

çerçevesinde bölüm başkanlığı 

kadro talebini Fakülte Yönetim 

Kurulunda görüşülmesi için 

gündeme eklenmek üzere 

havale eder. 

 

 

Fakülte Yönetim Kurulu 

gündem maddesi olarak ekler. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uygun 
 

Kararlar yazılır ve kurul üyelerine 

imzaya çıkartılır. Bir sureti personel 

işleri birimine verilir. Aslı ekleriyle 

birlikte muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

 
Kadro talebini 

görüşür ve karara 

bağlar. 

 
 

 

 
Kadro talebi hakkında alınan 

Yönetim Kurulu Karar sureti 

Personel Daire Başkanlığına 

gönderilmek üzere EBYS'de 

oluşturulan belgeye eklenir. 

paraf ve imzaya çıkartılır. 

İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade 

 
 

 
İnceler 

ve kontrol eder, 

uygunsa paraflar 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
Uygun 

 
 
 

Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
 
 

 
Kadro talebi hakkında 

Yükseköğretim Yürütme 

Kurulundan aktarma izni 

talep edilir. 

 

 
İzinli kadroların ilana 

çıkılabilmesi için istenilen 

niteliklerin belirlenmesini 

talep eder. 

 
 

 
Dekanlık tarafından 

Belirlenen kadro ilan 

nitelikleri Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulan 

belgeye eklenir, paraf ve 

imzaya çıkartılır. 

İade 

 
 
 

İnceler 

ve kontrol eder, 

uygunsa paraflar 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

İade 

Uygun  

 
Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 

 
Talep edilen Kadroya ait 

genel ve özel şartlar Resmi 

Gazetede yayımlanır. 

Üniversite web sayfasında 

ilan edilir. 
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Aday/Adaylar 

 
Aday ilan edilen kadroya müracaatı 

için; Üniversitemiz https://ik.isparta.edu.tr 

adresine e-Devlet şifreleri ile giriş yaptıktan 

sonra Akademik Personel Alımı İlanı için başvuru 

işlemlerini başlatacaktır. Adaylar başvurmak 

istediği alanı seçtikten sonra ilanda Yüklenecek 

Belgeler: başlığı altında belirtilen belgeleri ilgili 

alanlara yükleyip “Başvuru Yap” butonuna 

tıkladığında çevrimiçi (online) başvurularını 

tamamlarlar. Sistem tarafından oluşturulan 

Başvuru Formu çıktısı alınıp imzalandıktan sonra, 

Doktor Öğretim Üyesi adayları 4 adet CD/DVD/ 

USB'yi ilanda belirtilen birim adresine başvuru 

süresi içerisinde şahsen veya posta ile 

teslim ederler. 

 
Yazı İşleri ve Kurullar Birimi 

 
 
 
 

 
Gelen belgeyi ve eklerini teslim 

alır, gelen evrak olarak 

EBYS'de kaydeder. 

 
Personel İşleri Birimi 

 
 
 
 
 
 

 
Belge ve eklerini teslim alır.. 

 
 
 

Adayların bilimsel yayın ve 

çalışmaları belirlenen profesör 

veya doçentlere gönderilmek 

üzere EBYS'de hazırlanan 

yazılar paraf ve imzaya 

çıkartılır. 

 
Fakülte Sekreteri 

 
 

Dekanı bilgilendirir. Personel 

işleri birimine havale eder. 

 
Dekan 

 

Dekan; ilan edilen kadrolar için 

adayların durumlarını incelemek 

üzere, en az biri başka üniversite 

veya yüksek teknoloji enstitüsünden 

olmak üzere adayın başvurduğu bilim 

alanı ile ilgili olan üç profesör veya 

doçent kadrosunda bulunan doçenti, 

ilana son başvuru tarihinden itibaren 

on beş gün içinde tespit eder. 

 
 
 

Her aday için bu öğretim üyelerine, 

adaylarla ilgili bilimsel yayın ve 

çalışmalara ilişkin dosyaları 

göndererek bir ay içerisinde yazılı 

görüşlerini bildirmelerini ister. 

Yayın İnceleme Bilim 

Jürisi 

Fakülte Yönetim 

Kurulu 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 

İade 

 
 
 
 

İnceler 

ve kontrol 

eder,uygunsa 

paraflar değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
Uygun 

 
 
 
 

Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 

Uygun 

 
Adayın bilimsel yayın ve 

çalışmaları incelenir, yazılı 

görüşlerini, ücret bilgi 

formu ile birlikte bir ay 

içerisinde dekanlığa 

gönderir. 

 

İade 

 
 
 

 

Gelen belgeyi ve eklerini teslim 

alır, gelen evrak olarak EBYS'de 

kaydeder. 

 
 

Fakülte Yönetim Kurulu gündem 

maddesi olarak ekler. 

Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi için gündeme 

eklenmek üzere havale eder. 

 
 
 

Kurul 

yazılı görüşleri 

inceler, ve karara 

bağlar. 

 

Uygun 

 

Uygun 
 

Kararlar yazılır ve kurul üyelerine 

imzaya çıkartılır. Bir sureti 

personel işleri birimine verilir. Aslı 

ekleriyle birlikte muhafaza 

edilmek üzere klasöre kaldırılır. 

Adayın atama teklifi için Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulan belgeye 

YKK sureti eklenir. Paraf ve 

imzaya çıkartılır. 

 
İade 

 
İnceler 

ve kontrol 

eder,uygunsa 

paraflar değilse 

gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

İade 

 
Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 

Uygun 

 
 
 
 

Uygun 

 
 

 
Atama kararnamesini gelen evrak 

olarak EBYS'de kaydeder. 

Personel için SGK işe giriş bildirgesi 

düzenlenir. Personel Bilgi Sistemi 

(PBS) ‘de göreve başlama yazısı 

hazırlanır. EBYS üzerinden Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek 

üzere Paraf ve imzaya çıkartılır. 

Göreve başlama işlemleri için 

personel işleri birimine havale 

eder. 

Uygun değil 

 
 
 

 
Uygun 

 
Uygunsa 

atama kararnamesi 

düzenlenir değilse 

iade edilir. 

 

Yazı ile bildirir. 
 

İade 
 

Personelin e-posta şifresi 

oluşturulur. YÖKSİS bilgilerini 

güncellemesi sağlanır. 

 
 
 

İade 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 
 

Uygun 

 

 
Göreve başlayan personel 

için gerekli işlemler yapılır. 
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Aday/Adaylar 

 
Yazı İşleri ve Kurullar Birimi 

 
Personel İşleri Birimil 

 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 

 
Fakülte Yönetim Kurulu 

 
Giriş Sınavı Jürisi 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 

 

Aday ilan edilen kadroya müracaatı için; 

Üniversitemiz https://ik.isparta.edu.tr adresine 

e-Devlet şifreleri ile giriş yaptıktan sonra Akademik 

Personel Alımı İlanı için başvuru işlemlerini 

başlatacaktır. Adaylar başvurmak istediği ilanı 

seçtikten sonra ilanda Yüklenecek Belgeler: başlığı 

altında belirtilen belgeleri ilgili alanlara yükleyip 

“Başvuru Yap” butonuna tıkladığında online 

başvurularını tamamlamış olacaklardır. 

 
 
 
 
 
 
 

Yönetim kurulu gündemini 

hazırlar ve kurul üyelerini 

bilgilendirir. 

 

Dekan giriş sınavı jürisi için, biri ilgili 

anabilim dalı başkanı, anabilim dalı 

başkanı yoksa bölüm başkanı, 

yabancı diller yüksekokullarında ise 

yüksekokul müdürü olmak üzere en 

az sekiz öğretim üyesini önerir. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Giriş 

sınavı jürisi, 

önerilen adaylar 

arasından üç asil bir 

yedek olmak üzere 

seçilerek 

belirlenir. 

 
 
 

 
 
 
 
 

Kararlar yazılır ve kurul 

üyelerine imzaya çıkartılır. Bir 

sureti personel işleri birimine 

verilir. Aslı ekleriyle birlikte 

muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

 
 
 
 
 

Yönetim kurulunda seçilerek 

belirlenen üyelere bildirilmek 

üzere EBYS'de hazırlanan yazı 

paraf ve imzaya çıkartılır. 

 

 
İade 

İlanda belirtilen süre 

bitiminde Üniversitemiz https:// 

ik.isparta.edu.tr adresine 

e-Devlet şifreleri ile giriş yapar. 

Adaylar tarafından yüklenen 

belgelerin çıktısını alır. Giriş 

sınavı Jürisine teslim eder. 

 
 

 
Uygunsa 

paraflar, değilse 

iade eder. 

 

 
İade 

 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygunsa 

imzalar, değilse 

iade eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 

 
Jüri, üyeleri arasından birini raportör 

olarak belirler. Ön değerlendirme; 

başvuran adayların belgelerini inceler, 

ALES puanının %70'ini, lisans 

mezuniyet notunun %30'unu dikkate 

alarak ilan edilen kadronun 10 katına 

kadar adayı belirler ve kadro ilanında 

belirtilen internet adresinde ilan eder. 

 
 
 

Belgeler teslim alınır, EBYS'ye 

kaydedilir. 

 
 

 
Fakülte Yönetim Kurulu 

gündem maddesi olarak ekler. 

 
Kararlar yazılır ve kurul 

üyelerine imzaya çıkartılır. Bir 

sureti personel işleri birimine 

verilir. Aslı ekleriyle birlikte 

muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

 
 
 
 

 
Yazı ile bildirir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Adayın atama teklifi için Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulan 

 

 
Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi için gündeme 

eklenmek üzere havale eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İnceler ve 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun değil 

 

Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Okur, 

uygunsa 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Kurul sınav 

belgelerini inceler ve 

karara bağlar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

Nihai değerlendirme; ALES notunun 

%35'ini, lisans mezuniyet notunun 

%30'unu ve giriş sınavı notunun 

%35'ini hesaplayarak ilan edilen kadro 

sayısı kadar adayı başarı sırasına 

göre belirler. Değerlendirme puanı 65 

puanın altında olanlar sınavlarda 

başarısız sayılır. Adayların 

değerlendirmede dikkate alınan 

puanları ile lisans mezuniyet notları, 

kadro ilanında belirtilen internet 

adresinde ilan edilir. İmzalı raportör 

seçimi, ön değerlendirme, giriş sınavı 

soru ve cevap anahtarı ile nihai 

değerlendirme tutanakları dekanlığa 

teslim edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygunsa 

 
 

 
Atama kararnamesini gelen 

evrak olarak EBYS'de 

kaydeder. 

belgeye YKK sureti eklenir. Paraf 

ve imzaya çıkartılır. 

İade 

 
 
 
 
 
 

İade 

kontrol eder,uygunsa 

paraflar değilse gerekli 

notu düşerek 

iade eder. 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

atama kararnamesi 

düzenlenir değilse iade 

edilir. 

 

Personel için SGK işe giriş bildirgesi 

düzenlenir. Personel Bilgi Sistemi 

(PBS) ‘de göreve başlama yazısı 

hazırlanır. EBYS üzerinden Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek 

üzere Paraf ve imzaya çıkartılır. 

İade 

Personelin e-posta şifresi oluşturulur. 

YÖKSİS bilgilerini güncellemesi 

sağlanır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İade 

 

Göreve başlama işlemleri için 

personel işleri birimine havale 

eder. 

 
 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 

Göreve başlayan personel 

için gerekli işlemler yapılır. 
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Dr. Öğretim Üyesi 

Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 

 
Personel İşleri Birimi 

 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 

 
Fakülte Yönetim Kurulu 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 

Doktor öğretim üyesi kadrolarına 

yeniden atamalarda (süre uzatma) aday, 

akademik faaliyetler iile ilgili hazırladığı 

dosyayı görev süresinin biteceği tarihten 1 

(bir) ay önce kadrosunun bulunduğu birime 

teslim eder. İlgiliye ait başvuru dosyasına 

güncel YÖKSİS öz geçmiş belgesinin 

eklenmesi de zorunludur. 

 
 
 

Dosyayı teslim alır. EBYS'ye 

gelen evrak olarak kaydeder. 

 
 

 
Fakülte Yönetim Kurulu 

gündem maddesi olarak ekler. 

 
 

 
Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi için gündeme 

eklenmek üzere havale eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uygun 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sonuç hakkında bilgi sahibi olur. 

 
Kararlar yazılır ve kurul üyelerine 

imzaya çıkartılır. Bir sureti personel 

işleri birimine verilir. Aslı ekleriyle 

birlikte muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

 
 

Öğretim elemanına bilgi verilir. 

Görev süresi uzatma ve yeniden 

atama teklifi için Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek üzere 

EBYS'de oluşturulan belgeye YKK 

sureti eklenir. Paraf ve imzaya 

çıkartılır. 

 
 

 
Uygun değil 

Kurul, öğretim 

elemanı tarafından 

teslim edilen dosyayı 

inceler, yeniden atama için puanı 

sağlayıp sağlamadığı kontrol 

edilir.görev süresi uzatma ve 

yeniden atanma talebini 

görüşür ve karara 

bağlar. 

 
 
 

 

Uygun 

 

 
 
 
 
 
 

 
Yazı ile bildirir. 

 
 

 
İade 

 

 
İnceler 

ve kontrol eder,uygunsa 

paraflar değilse gerekli notu 

düşerek iade eder. 

 

 
Uygun değil 

İade 

 
Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 

Uygunsa 

görev süresi 

uzatma ve yeniden atanma 

yazısı düzenlenir. değilse 

yazı ile bildirilir. 

 

Görev süresi uzatma yazısı 

gelen evrak olarak EBYS'ye 

kaydeder. 

 
 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 
 

Özlük dosyasına konulmak üzere 

personel işleri şubesine, bilgi için 

ilgili öğretim elemanına havale 

edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sonuç hakkında bilgi sahibi olur. Belge kişisel dosyasına kaldırılır. 
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Öğretim Görevlisi 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimil Fakülte Sekreteri Dekan Fakülte Yönetim Kurulu 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 
 

Öğretim Görevlisi kadrolarına 

yeniden atamalarda (süre uzatma) aday, 

akademik faaliyetler ile ilgili hazırladığı 

dosyayı görev süresinin biteceği tarihten 

1 (bir) ay önce kadrosunun bulunduğu 

birime teslim eder. 

 
 
 

Dosyayı teslim alır. EBYS'ye 

gelen evrak olarak kaydeder. 

 

 
Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi için gündeme 

eklenmek üzere havale eder. 

 

Fakülte Yönetim Kurulu 

gündem maddesi olarak ekler. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Kararlar yazılır ve kurul üyelerine 

imzaya çıkartılır. Bir sureti personel 

işleri birimine verilir. Aslı ekleriyle 

birlikte muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

Görev süresi uzatma ve 

yeniden atama teklifi için Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulan belgeye 

YKK sureti eklenir. Paraf ve 

imzaya çıkartılır. 

Uygun değil 

Kurul, öğretim 

elemanı tarafından 

teslim edilen dosyayı inceler, 

görev süresi uzatma ve 

yeniden atanma talebini 

görüşür ve 

karara bağlar. 
 

 
 

Sonuç hakkında bilgi sahibi olur. 

Öğretim elemanına bilgi verilir.  
 

Uygun 

 
 
 

 

Uygun 

 

 
 
 
 
 
 

 
Yazı ile bildirir. 

 
 

 
İade 

 
 

İnceler 

ve kontrol eder,uygunsa 

paraflar değilse gerekli 

notu düşerek iade 

eder. 

 
 

Uygun değil 
İade 

 
Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 

Uygun 

 
 
 

 
Uygunsa görev süresi 

uzatma ve yeniden 

atanma yazısı düzenlenir. 

değilse yazı ile bildirilir. 

 

Görev süresi uzatma yazısı 

gelen evrak olarak EBYS'ye 

kaydeder. 

 
Uygun 

 
 
 

 

Özlük dosyasına konulmak üzere 

personel işleri şubesine, bilgi için 

ilgili öğretim elemanına havale 

edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sonuç hakkında bilgi sahibi olur. Belge kişisel dosyasına kaldırılır. 
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İlgili Personel 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan Rektörlük/Personel Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
İlgili personel, özgeçmiş 

ve hizmet belgesini eklediği 

dilekçe ile naklen geçmek istediği 

kadro ve unvanı belirterek 

müracaatta bulunur. 

 
 

Belgeleri teslim alır. 

EBYS'ye gelen evrak 

olarak kaydeder. 

 
Personel ihtiyaç durumu 

değerlendirilir, talebe uygun 

kadronun bulunup 

bulunmadığı    kontrol edilir. 

Dekan bilgilendirilir. 

 
 
 

 

Personel işleri birimine havale 

edilir. 

 
 
 
 
 
 
 

Evet 
 

Münhal bulunan kadroya 

naklen atama teklifi için Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulan belge 

paraf ve imzaya çıkartılır. 
 

 
 

Sonuç hakkında bilgi sahibi 

olur. 

 

İlgili personele bilgi verilir. 

 
 
 

 
Hayır 

Personel ihtiyacı 

ve uygun kadro 

durumuna göre karar 

verilir. 

 

 
 
 

 
Uygun değil 

Uygun  

Uygun 

 

 
İade 

 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

Uygunsa 

atama işlemleri 

başlatılır, değilse yazı 

ile bildirilir. 

 
 

 
İade 

Uygun 

 
 
 
 

 
Gelen evrak olarak EBYS'ye 

kaydedilir. 

 
 
 
 
 
 
 

Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de 

göreve başlama yazısı hazırlanır. 

Düzenlenen SGK işe Giriş Bildirgesi, 

eklenerek , EBYS üzerinden Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmek üzere 

Paraf ve imzaya çıkartılır. 

 
 
 

 
Gerekli işlemlerin yapılması için 

Personel işleri birimine havale 

edilir. 

Kurumundan 

muvafakat talep edilir. 

Evet/Hayır 

 
 

 
Evet 

 
 

Kararname düzenlenir ve 

gönderilir. 

 

Uygun 

 
 

 
 

İade 

 

Personelin e-posta şifresi oluşturulur. 

 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 

 
İade 

 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 

Uygun 

 
Göreve başlayan personel 

için gerekli işlemler yapılır. 
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Öğretim Elemanı 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimil Fakülte Sekreteri Dekan Faküle Yönetim Kurulu 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 

Yükseköğretim kurumları dışındaki 

kuruluş veya kişilerce, üniversite içinde 

veya hizmetin gerektirdiği yerde, üniversiteler 

ve bağlı birimlerden istenecek, bilimsel görüş 

proje, araştırma ve benzeri hizmetler için talep 

yazısı, Personel Bilgi Sistemi (PBS)'de 

oluşturduğu görevlendirme başvuru formu 

ve dilekçe ile başvuruda bulunur. 

 
 

 
Belgeleri teslim alır. EBYS'ye 

gelen evrak olarak kaydeder. 

 
 
 

Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi için gündeme 

eklenmek üzere havale eder. 

 

Fakülte Yönetim Kurulu 

gündem maddesi olarak ekler. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun 

 
 

Kararlar yazılır ve kurul 

üyelerine imzaya çıkartılır. Bir 

sureti personel işleri birimine 

verilir. Aslı ekleriyle birlikte 

muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

 
Görevlendirme teklifi için 

Personel Daire Başkanlığına 

gönderilmek üzere EBYS'de 

oluşturulan belgeye YKK sureti 

eklenir. Paraf ve imzaya çıkartılır. 

 

 
Kurul, öğretim 

elemanı görevlendirme 

başvurusunu görüşür ve 

karara bağlar. 

 

 
 
 

Sonuç hakkında bilgi sahibi olur. 

Öğretim elemanına bilgi verilir.  
 
 

Uygun değil 

 
 

 

Uygun 

 

 
 
 
 
 
 

 
Yazı ile bildirir. 

 
 

 
İade 

 

 
İnceler 

ve kontrol eder,uygunsa 

paraflar değilse gerekli notu 

düşerek iade eder. 

 

 
Uygun değil 

İade 

 
Okur, 

uygunsa 

güvenli elektronik 

imza ile imzalar, 

değilse gerekli notu 

düşerek iade 

eder. 

 
 
 
 

Uygun 

 
 

 
Uygun görülürse 

görevlendirme onayı 

düzenlenir. değilse yazı 

ile bildirilir. 

 

Görevlendirme onayı gelen 

evrak olarak EBYS'ye 

kaydeder. 

 
 
 
 

Uygun 

 
 
 
 
 
 

Dosyasına konulmak üzere 

personel işleri birimine, bilgi için 

ilgili öğretim elemanına havale 

edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sonuç hakkında bilgi sahibi olur. Belge kişisel dosyasına kaldırılır. 
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Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
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Yazı İşleri ve Kurullar Birimi Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan 
Bölüm Başkanlığı/Bölüm

 
Sekreterliği 

 
 
 

Rektörlük Makamına, 

İlgili kurum tarafından görevlendirilmek 

istenilen öğretim elemanı hakkında talep 

yazısı gönderilir. İlgili kurumun talebi 

hakkında dekanlık görüşünü almak üzere 

yazı gönderir. 

 
 
 
 
 

İlgili kurumun talebi hakkında dekanlık 

görüşünü almak üzere yazı gönderir. 

 
 
 
 
 

 
 

 
Görüş yazısını EBYS'ye gelen 

evrak olarak kaydeder. 

Bilgi için dekana, ilgili bölüm 

başkanlığına gereği için 

personel işleri birimine havale 

eder. 

 
 

Bilgi verilir. 

 

Görevlendirilecek öğretim elemanı 

görüşü alınarak dekanlığa bildirir. 

 

 

Görüş yazısını EBYS'ye gelen 

evrak olarak kaydeder. 

 
 
 

 

Bilgi için dekana gereği için 

personel işleri birimine havale 

edilir. 

 
Bilgi verilir. 

 
 

 
İstenilen görüş yazısı EBYS'de 

oluşturulur, paraf ve imzaya 

çıkartılır. 

 

 
Uygun 

 

 

 
İade 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 

 
İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

İlgili kurum talebi sonuçlandırılır. İlgili 

birimlere bildirilir. 
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Kararlar yazılır ve kurul 

üyelerine imzaya çıkartılır. B 

sureti personel işleri birimin 

verilir. Aslı ekleriyle birlikte 

muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

YKK sureti, onay için Rektör 

ve bilgi için Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de yazı hazırlan 

paraf ve imzaya çıkartılır. 

Görevlendirme onayı EBYS'y 

gelen evrak olarak kaydedili 
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Öğretim Elemanı 

Bölüm Başkanlığı/Bölüm 

Sekreterliği 

 
Yazı İşleri ve Kurullar Birimi 

 
Personel İşleri Birimi 

 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 

 
Yönetim Kurulu 

 
Rektörlük/Personel Daire Başkanlığı 

 
 

Öğretim elemanları, yurt içinde 

ve dışında kongre ,konferans, seminer 

ve benzeri bilimsel toplantılarla, bilim ve 

meslekleri ile ilgili diğer toplantılara 

katılmalarına, araştırma ve inceleme gezileri 

yapmalarına ilişkin görevlendirme taleplerini, 

Personel Bilgi Sistemi (PBS)'de oluşturacakları 

görevlendirme başvuru formu ve dilekçe ile 

bölüm başkanlığına yaparlar. 

 
 

 
Belgeler teslim alınır, EBYS'ye 

gelen evrak olarak kaydedilir. 

 
 
 

 
Bölüm başkanı uygun görüşü 

ile belgeler dekanlığa gönderilir 

 
 
 

 

Bölüm başkanlığı yazısı 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydedilir. 

 
 
 

Onbeş günden fazla veya ücret var. 

 
 
 
 
 
 
 

Bir haftaya kadar olan 

görevlendirmelerde dekan onayı, 15 

güne kadar olan süreler için 

ise Rektör onayı için Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek üzere 

EBYS'de görevlendirme yazısı 

hazırlanır paraf ve imzaya 

çıkartılır. 

 
 

 
Görevlendirme 

talebi 15 günü aşmıyor ve 

ödeme yoksa onay için dekana, 

15 günü aşan ve ödeme gerektiren 

taleplerde ise YKK gündemine 

alınması için idari işler, gereği için 

personel işleri birimine 

havale edilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Uygun 

 
 
 

 
Uygun görülürse 

onaylar, değilse 

iade eder. 

 

 
 
 

 
Yönetim kurulu gündemine 

alınır. 

 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

Yedi günden fazla onbeş günden az 

 

İade İade 

 

Uygun 

 

 

Görevlendirme onayı EBYS'ye 

gelen evrak olarak kaydedilir 
 

 
 
 

Kararlar yazılır ve kurul 
ir 

üyelerine imzaya çıkartılır. Bir 
e 

sureti personel işleri birimine 
verilir. Aslı ekleriyle birlikte 

muhafaza edilmek üzere 

klasöre kaldırılır. 

 

 
İade 

Kurul, öğretim 
Kurul, öğretim 

elemanı görevlendirme 
elemanı görevlendirme 

başvurusunu görüşür ve 
başvurusunu görüşür ve 

karara bağlar. 
karara bağlar. 

 

Uygun 

 

 
 
 
 
 

Görevlendirme onayı EBYS'ye 
e 

gelen evrak olarak kaydedilir 
r
 

 

YKK sureti, onay için Rektöre 
e 

ve bilgi için Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek 
ır

 

üzere EBYS'de yazı hazırlanır 

paraf ve imzaya çıkartılır. 

İade 

 
 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 
 

 
İade 

 
 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 
 
 

Uygun görülürse 

onaylar, değilse 

iade eder. 

 
 

 

Gereği için personel işleri 

birimine, bilgi için ilgili bölüm 

başkanlığına havale edilir. 

 
 

Bölüm başkanlığı bilgilendirilir. 
Bölüm başkanlığı bilgilendirilir. 

Görevlendirme onayı ilgili 

öğretim elemanına tebliğ edilir. 

Dosyasına kaldırılır. 
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Bölüm Başkanlığı/ 

Bölüm Sekreterliği 

Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 

 
Personel İşleri Birimi 

 
Fakülte Sekreteri 

 
Dekan 

 
İlgili Akademik Birim 

 
Yönetim Kurulu 

 
Rektörlük/Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

 

 
Ders planında yer 

alan ancak ilgili alanda 

öğretim elemanı bulunmayan 

dersler bölüm başkanı tarafından 

tespit edilerek listelenir ve İlgili 

akademik birimden talep 

edilmek üzere deknalığa 

bildirilir. 

 
 

 
 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

Bilgi için dekana, gereği için 

personel işleri birimine 

havale eder. 

 

Dekan bilgilendirilir. 

 
 
 

Görevlendirme talep yazısı, 

EBYS'de oluşturularak ilgili 

akademik birime 

gönderilmek üzere paraf ve 

imzaya çıkartılır. 

 
 
 
 

Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

Uygun 
 
 
 
 

Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 
 

İade İade 

 
 

Uygun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Başka birim için yeniden talep 

oluşturur. 

 
 
 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

 
 

 
Belge sonlandırılır. 

 

Bilgi için dekana, bölüm 

başkanlığına ve personel 

işleri birimine havale eder. 

 
 

Dekan bilgilendirilir. 

 
İlgili akademik birimin öğretim 

elemanı görevlendirilmesi talebi 

hakkında bölüm başkanlığı 

görüşü alınır. 

 
 
 
 
 

 
Olumlu 

 
 
 

Olumsuz 

Görüş olumlu ise 

YKK gündemine alınır. 

Değilse ilgili birime 

bildirilir. 

 
Görüşülür ve karara 

bağlanır. 

 

Olumsuz 
Olumlu

 

 
 
 
 

 
 
 

 
İlgili öğretim elemanına tebliğ 

edilir. 

 
EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

 
 
 

Belge sonlandırılır. 

Bilgi için dekana, gereği için 

bölüm başkanlığına ve personel 

işleri birimine havale eder. 

 
Dekan bilgilendirilir. 

 

İlgili akademik birime 

bildirilir. 

 

 
Rektör onayı ve ilgili 

akademik birime 

gönderilmek üzere 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uygun değil 

 

 
Uygun / Uygun 

değil 

 
 
 
 

Talepte bulunan 

akademik birime 

gönderilir. 

4
. 
A

ş
a
m

a
 

3
. 
A

ş
a
m

a
 

2
. 
A

ş
a
m

a
 

1
. 
A

ş
a
m

a
 



T.C. 

ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

EĞİRDİR SU ÜRÜNLERİ FAKÜLTESİ 

Üst Öğrenim İntibakı İşlemleri İş Akış Şeması 
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Personel 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personel, üst öğrenim belgesi ve 

dilekçe ile başvuruda bulunur. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

Personel işleri birimine havale 

eder. 

 

 

 
Üst öğrenim intibakı ile 

ilgili yazı, Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulur, 

paraf ve imzaya çıkartılır. 

 
 
 

 
Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 
Uygun 

 
 
 

 
Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 
 
 
 

Uygun 

 

İade İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uygun değil 

 
Personelin durumu 

değerlendirilir. 

 
 
 

Uygun 

 

 

Kararname düzenlenir. 

 
 
 
 

Birime gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 

 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

Gereği için personel işleri 

Birimine, bilgi için ilgili 

personele havale eder. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Personel bilgilendirilir. 

Bilgiler Hizmet Takip 

Programı (HİTAP) işlenir, 

dosyasına kaldırılır. 
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Personel 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan 

Rektörlük/Personel Daire 

Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personel, Sevk Belgesi ve dilekçe 

ile başvuruda bulunur. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

Personel işleri birimine havale 

eder. 

 

Uygun 
 

Ücretsiz izin talebi ile 

ilgili yazı, Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulur, 

paraf ve imzaya çıkartılır. 

 

 
Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 

 
Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 

 
Uygun 

 

İade İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Personelin durumu 

incelenir. 

 
 
 

Uygun 

 

 

Onay yazısı düzenlenir. 

 
 
 
 

Birime gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 

 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

Gereği için personel işleri 

Birimine, bilgi için ilgili 

personele havale eder. 

 
 
 
 
 
 

 

 
Personel bilgilendirilir. 

SGK İşten Ayrılış Bildirgesi 

düzenlenir, bilgiler HİTAP'a 

işlenir, Belgelerin bir sureti mali 

işler şubesine verilir. Bir suret 

dosyasına kaldırılır. 
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Personel 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan 

 
Rektörlük/Personel Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Personel, göreve yeni 

başlama durumunda bir ay içinde, 

görevden alınma veya görevden 

ayrılma durumunda bir ay içerisinde 

sonu 0 ve 5 ile biten yıllarda, mal 

bildirimi yenileme gereği nedeniyle 

mal varlığında aylık net maaşının 5 

katını aşan bir değişiklik olması 

durumunda bir ay içinde. Dilekçe 

ekinde teslim eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Belgeleri teslim alır. 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

 
Personel işleri birimine havale 

eder. 

 

 
Yardımcı Hizmetler Sınıfında 

çalışan personelin bildirimi 

dosyasında saklanır. Diğer personel 

için, Personel Daire Başkanlığına 

 
 
 
 

Uygunsa 

Uygun  
 
 
 

Uygunsa 

gönderilmek üzere EBYS'de yazı 

oluşturulur, paraf ve imzaya 

çıkartılır. 

İade 

paraflar değilse 

iade eder. 

 

İade 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Özlük dosyasına kaldırılır. 
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Personel 
Yazı İşleri ve Kurullar 

Birimi 
Personel İşleri Birimi Fakülte Sekreteri Dekan 

 
Rektörlük/Personel Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 

 
Emekliye ayrılmak isteyen 

personel dilekçe ile başvuruda 

bulunur.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dilekçeyi teslim alır, EBYS'ye 

gelen evrak olarak kaydeder. 

Personel işleri birimine havale 

eder. 

 

 

Dilekçe veya 65 yaşını 

(öğretim üyesi ise 67 yaşını) 

dolduran personele ait 

belgeler Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmek 

üzere EBYS'de oluşturulur, 

paraf ve imzaya çıkartılır. 

 
 

 
Uygunsa 

paraflar değilse 

iade eder. 

 
Uygun 

 
 

 
Uygunsa 

imzalar değilse 

iade eder. 

 
 
 

 
Uygun 

 

İade İade 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personelin durumu 

incelenir. 

 
 

 

Uygun 

 
 

Onay yazısı düzenlenir. 

 
 
 
 

Birime gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 

 

EBYS'ye gelen evrak olarak 

kaydeder. 

Gereği için personel işleri 

Birimine, bilgi için ilgili 

personele havale eder. 

 
 
 
 
 

 
 

 
Personel bilgilendirilir. 

SGK İşten Ayrılış Bildirgesi 

düzenlenir, bilgilerHİTAP'a 

işlenir, ayrılış yazısı 

düzenlenir. Belgelerin bir 

sureti mali işler şubesine 

verilir. Bir suret dosyasına 

kaldırılır. 

4
. 
A

ş
a

m
a
 

3
. 
A

ş
a

m
a
 

2
. 
A

ş
a

m
a
 

1
. 
A

ş
a

m
a
 


