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	Personel almış olduğu Diploma, Sertifika, Katılım Belgesi v.b. evrakları ekleyerek bir dilekçe ile müraacat eder. 


	
	Dilekçe ve ekleri EBYS sistemine atılır ve Yüksekokul Sekreterine sevk edilir.

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	Yüksekokul Sekreteri tarafından EBYS üzerinden ilgili birime işlem yapılmak üzere Personel Birimine sevk edilir.


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Personel İşleri Birimi tarafından Personel Daire Başkanlığına EBYS üzerinden intibak yazısı yazılır. (Belgeler yazının ekine eklenir)

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Yazılan yazı paraf ve imzaya gönderilir.

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	HATA VAR MI?

	

	Gerekli düzeltmeler yapılır ve tekrar gönderilir.

	
	
	

	EVET

	
	
	HAYIR


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Paraf ve imzaları tamamlanan evrakların Personel Daire Başkanlığına dağıtımı yapılır.

	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Personel Daire Başkanlığından intibak yazısı gelir.

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	Gelen yazı ilgili personelin bilgisine ve muhasebe biriminin gereğine sevk edilir.


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Yazıların çıktıları alınarak personelin özlük dosyasına takılır.

