
 

Araştırma Görevlisi Ve Uzman Atama Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taleplerin tespiti             

Talepler doğrultusunda Rektörlüğe kadro 

sayısı bildirme

Adayların 

müracaatı

Belirlenen komisyonlarca başvuruların 

değerlendirilerek en yüksek puandan en 

düşük puana göre sıralanmış Ön 

Değerlendirme Formlarının imzalı 

haliyle Dekanlığa teslim edilmesi

EvetHayır
Başvurusu kabul 

edilmez

Sınav tutanaklarının hazırlanması ve 

sonuçlarının hazırlanması

Yabancı dilden başarılı olanlar ve  

muaf olanlar için 

bilim sınavı tarihinin belirlenmesi

Akademik ilanın ulusal gazetede 

yayımlanması

Ön Değerlendirme Komisyonlarının 

oluşturulması, Rektörlüğe ve ilgililere 

bildirilmesi

Aday ilandaki şartlara uyuyor mu ve 

belgeleri tamam mı?

Sınav tarihinin aday ve jürilere 

bildirilmesi

Sınav tutanaklarının hazırlanması ve 

sınav sonuçlarının açıklanması

İlgi Bölüm 

Başkanlığının Görüşü 

olumlu mu?    

Hayır

Evet

İlgili kadroya 

atanamaz                                                        

Dekanlık görüşü ile birlikte Yönetim 

Kuruluna sunulması

Rektör onayı



 

Yardımcı Doçent Atama Alt Süreç İş Akış Şeması 

Fakülte Sekreterliği’ne gelen taleplerin 

Rektörlüğe iletilmesi

Akademik ilanın ulusal gazetede 

                             yayımlanması

Aday süresinde 

başvuru yapmış mı
Hayır Evet

Başvuru iptal

Başvuru şartları uygun 

mu ?
Hayır

Evet

Yabancı Dil Sınav Jürisi’nin,  

yer ve tarihinin belirlenmesi (15 

gün)

Adaya ve jüri üyelerine tebliği

Sınav  tutanaklarının 

hazırlanması ve teslimi

Sınav sonucu  

başarılı mı?
3 Kişilik bilim jürisinin oluşturulması  

ve  dosyaların bilim jürilerine 

gönderilmesi

Evet

Hayır Başarısız

Yönetim Kurulu’nun olumlu görüşü 

Rektör Onayı



 

Aday Memurun Asalet Tasdik Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

 

Aday memur göreve başladığı tarihten itibaren 

en az 12, en fazla 24 ayını tamamlar.

Aday Memur Staj Değerlendirme Formu 

doldurulur, fotoğraf yapıştırılır

Staj Değerlendirme Formu 1. ve 2. sicil amirlerine

imzalatılır.

Amirlerince doldurulan form, üst yazıyla

Rektörlüğe gönderilir.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Askerlik Sevk Tehir/İptal İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EVET        HAYIR 

 

Lisansüstü Eğitim 

Yapanlar İçin Sevk Tehiri 

Teklif Formu Doldurulur. 

 

Dekanın Onayına sunulur. 

 

Milli Savunma Bakanlığına talep 

yazısı yazılır formla birlikte 

gönderilir.  

 

Milli Savunma Bakanlığından gelen 

onay ilgililere bildirilir.  

 

Kişinin özlük dosyasına takılır. 

Takibe alınır. 

 

Eğitim süresi 

bitti mi? 

Lisansüstü Eğitim Yapanlar İçin Sevk 

Tehiri İptal Formu Doldurulur 

Kişinin takibi devam 

eder. 

 

Milli Savunma Bakanlığına 

gönderilir.  



 

Bölüm Başkanı Seçimi ve Ataması Alt Süreci İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Görev süresinin bitip 

bitmediğinin kontrol edilmesi 

 

İlgili bölüme yazı ile bildirilmesi, bölüm 

başkanı seçiminin yapılmasının 

istenmesi 

Bölümün Akademik Kurul Kararı ile 

birlikte seçim sonucunu Dekanlığına 

bildirmesi 

Dekan Bölüm başkanını atar, atama 

Rektörlük Makamına ve ilgililere 

bildirilir.  



 



40/b Görevlendirme Alt Süreç İş Akışı Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanının ilgili Üniversiteye 40/b 

uyarınca görevlendirme talebine ilişkin 

başvurusu

İlgili Üniversitenin Yönetim Kurulu’nda 

görevlendirme talebinin görüşülmesi

Görevlendirilmesi 

uygun mu?
Hayır Evet    Başvuru İptal

İlgili Üniversiteden görevlendirme talebinde 

bulun kişinin kadrosunun bulunduğu 

Üniversite Rektörlüğüne yazı yazılması                                    

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birime                                        

görevlendirilmesi konusunda görüş sorması

Olumlu

Olumsuz

Dekanlığın 

olumsuz görüş 

bildirmesi

Görevlendirme 

yapılmaz Dekanlığın Rektörlüğe uygun görüş yazması

Rektörlüğün ilgili üniversiteye uygundur  

diye yazması                                                   

İlgili üniversiteden YÖK’e gönderilmesi

YÖK’ten gelen yazının tekrar talepte bulunan

kişinin üniversitesine yazılması

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birimden, 

görevinden ayrılış tarihini istemesi

Görevden ayrılış tarihinin Rektörlüğe 

bildirilmesi



 

39. Madde Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bilirkişi Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması  

 

 

Bilirkişi Yazısı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bilirkişi Yazısı 
Rektörlük/Mahkeme/Kamu Kuruluşlarından 

bilirkişi talep edildiğini belirten yazının 

gelmesi 

Hangi alanda bilirkişi istendi ise ilgili bölüme 

yazı yazılması/Dekanın ilgili kişiyi 

görevlendirmesi 

Bilirkişi görevlendirilip görevlendirilmediğine 

dair talep eden birime yazı yazılması 

Bilirkişi olarak görevlendirilen kişilere görev 

yazısı yazılıp ilgililere teslim ettirilmesi  



2547 Sayılı Kanununun 13/B-4 Madde ile Görevlendirme İş Akış Şeması  

 

 

Rektörlükten ilgili kişinin 2547 sayılı kanunun 13/b-4 maddesine göre Fakültemizde 

görevlendirildiğini başka birimde görevlendirildiğini/başka birimde 

görevlendirildiğini ve göreve başlama/görevden ayrılma tarihinin istendiğini 

belirten yazının gelmesi.  

İlgilinin görevlendirildiği/görevli bulunduğu bölüme yazılması, göreve 

başlama/görevden ayrılma tarihinin istenmesi  

Bölümün ilgilinin göreve başlama / görevden ayrılma tarihini bildirmesi 

Dekanlığın ilgilinin görevine başlama / görevden ayrılma tarihini Rektörlüğe 

bildirilmesi. 

İlgili Fakültemizde görevlendirildi ise dosya açılıp, yazışmaların dosyalanması, 

başka birimde görevlendirildi ise ilgili belgelerin görevlendirildiği birime üst yazı ile 

görevlendirilmesi.  



İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mal Bildirimi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

Göreve yeni

başlama durumunda

bir ay içinde

Mal varlığında aylık net 

maaşının 5 katını aşan bir

değişiklik olması durumunda 

bir ay içinde

Personel Daire Başkanlığına bilgi ve gereği için 

üst yazı ile dilekçe ve eki Mal Bildirim 

Formunun gönderilmesi

Personelin Mal Bildirimi Formu almak için 

Dekanlığa başvurması

Mal Bildirim Formu Personel tarafından 

doldurularak dilekçe ekinde Dekanlığa  

verilir.

Görevden alınma

veya görevden

ayrılma durumunda

bir ay içerisinde

Sonu 0 ve 5 ile

biten yıllarda Mal

Bildirimi yenileme

gereği nedeniyle

Giden Evrak İş 

Akışı

Dekan Onayı İş 

Akışı



KISA/UZUN SÜRELİ YURTİÇİ-YURTDIŞI GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

KISA/UZUN SÜRELİ YURTİÇİ-YURTDIŞI 

GÖREVLENDİRME 

Kısa süreli 
Yurtiçi-Yurtdışı 
Görevlendirme 

İşlemleri 

Uzun süreli 
Yurtiçi-Yurtdışı 
Görevlendirme 

İşlemleri 

Görevlendirme ile ilgili 
talebin Birime gelmesi 

Görevlendirme ile ilgili 
talebin Birime gelmesi 

 

Fakülte Yönetim Kuruluna 

sunulması 

Rektörlük olurunun gelmesi 

İlgiliye ve bağlı olduğu 

Anabilim Dalına dağıtımının 

yapılması 

Personel Otomasyon 

Sisteminine İşlenmesi 

 

 

 

İlgili teklife istinaden 
görevlendirme yazısının 
Rektörlüğe yazılması 

Yönetim Kurulu kararı ile 

birlikte talebin Rektörlüğe 

sunulması 

Rektörlük Olurunun 

Gelmesi 

İlgiliye ve bağlı olduğu 

Anabilim Dalına dağıtımının 

yapılması 

Personel Otomasyon 

Sisteminine İşlenmesi 

 

 

 



Yardımcı Doçent Görev Süresi Uzatımı Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

 

                 Evet  

 

 

 

 

   Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Görev süresi bitiminden 2 ay önce ilgili Anabilim 

Dalı’nın Akademik Kurulu Kararı ile birlikte görüşü 

istenir.  

Görev süresi 

bitiminin takibi  

Süresi 

uzatılacak 

mı? 

Görev süresi takibe 

devam edilir. 

Bölüm kararı ve görüşü doğrultusunda ilgiliden 4 adet 

bilimsel dosya istenir.  

 

Dekanlığın belirlediği 3 adet bilimsel jüriye ilgilinin 

bilimsel dosyası incelenmek üzere gönderilir.  

 

Gelen jüri raporları Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülerek yeniden atama teklifi Rektörlük Makamına 

sunulur.  

 



 

Öğretim Elemanları Görev Süresi Uzatımı Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Hayır        Evet   

Görev süresi bitiminden 2 ay önce ilgili Anabilim 

Dalı’nın Akademik Kurulu Kararı ile birlikte görüşü 

istenir. 

Bölüm Başkanlığının Görüşü Fakülte Yönetim Kuruluna 

sunulur.  

Yönetim Kurulu 

görüşü olumlu mu? 

Görev süresi 

uzatılmaz 

Görüşlerin ve yönetim kurulu 

kararının Rektörlüğe 

sunulması 

Rektörlük onayının gelmesi, 

gelen onayın ilgili birimlere 

gönderilmesi 

Görev süresi 

bitiminin takibi  



 

Personel Disiplin İşlemleri Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Gelen şikâyet ve tutanak doğrultusunda disiplin işlemlerine 

başlanılması, takibi ve sonuçlandırılması 

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarına ilişkin 

belgelerin özlük dosyasına işlenmek üzere Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 



PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

      Hayır 

 

 

 

Evet 

 

     

   Evet  

  

 

 

Hayır  

 

      

PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ 

Yıllık İzin/Mazeret İzni/ 
Hastalık izni mi? 

Aylıksız izin mi? 

Aylıksız izin talebinin nedeni ne ise bunu ispatlayan 
(doğum raporu, askerlik, sevk belgesi refakati 
İspatlayan Sağlık Kurulu raporu vb.) belgeler ile 
kişinin dilekçesi eklenip teklif birimi tarafından 
Rektörlük PDB'na gönderilir. 

Rektör olurunun birime gelmesi 

 

 

 

Birim tarafından Personel Programı ve SGK’ya 
işlenmesi 

İzin isteği onay formunun doldurulması 

Hastalık izni mi? 

Muayene 

Raporunun 

Eklenmesi 

Belgelerin 
kaydının 
alınarak maaş 
birimine 
gönderilmesi Talebin uygunluğunun Birim 

Amiri tarafından 
incelenmesi ve onaylanması 

Formun izin kayıtlarına 

işlenmesi 



 

Dekanlık/Fakülte Sekreteri/Anabilim Dalı Başkanı Vekâlet Alt Süreç İş Akış Şeması 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vekâleti Kim 

Bırakacak? 

Dekanın kullanacağı izin (görevlendirme, 

yıllık izin vb.) Rektörlük Makamına gerekli 

evraklarla ve vekalet yazısı ile gönderilir. 

Dekan 

Rektörlük Onayı ilgililere bildirilir. 

Fakülte Sekreteri 

Fakülte sekreterinin kullanacağı izin 

(görevlendirme, yıllık izin vb.) Dekanlık 

Makamına gerekli evraklarla ve vekalet 

yazısı ile gönderilir. 

Dekan Onayı ilgililere bildirilir. 

Anabilim Dalı Başkanı 

Anabilim Dalı Başkanının kullanacağı 

izin (görevlendirme, yıllık izin vb.) 

Dekanlık Makamına gerekli 
evraklarla ve vekalet yazısı ile gelir 

Dekan Onayı ilgililere bildirilir. 


