
Birimin Adı: 
 

Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Adı:  
 

İntibak İşlemleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İntibakının yapılması için ilgili kişi 

diplomasının ya da geçici mezuniyet 

belgesinin aslını veya onaylanmış bir suretini 

dilekçe ile birimine verir. 

Birim üst yazı yazarak ilgilinin evraklarını eksiksiz 

Personel Daire Başkanlığına gönderir. 

İntibak onayı 

imzaya sunulur. 

Dosyasında bulunan İlgili evrakları ile emsal mukayesesi 

yapılarak intibakı hesaplanır. 

İntibak onayı imzadan çıktıktan sonra 

programa, kadroya ve terfiye işlenir. 

İntibak onayı için üst 

yazı yazılır ve imzaya 

sunulur. 

İmzadan çıkan intibak onayı ve üst yazısı kadro yeri ve 

görev yerine gönderilir. 

Kişi 1/4 Durumuna geldi ise ilerleyebileceği derece 

kademe bulunmadığından intibakının yapılmasına 

imkan bulunmamaktadır yazısı yazılarak birimine 

gönderilir. 

Kişi emsale girdi emsallerinin ulaştığı derece ve 

kademeyi aşacağından üst öğrenim intibakı 

yapılamamıştır yazısı yazılarak birimine gönderilir. 

İntibak İşlemi biten ilgilinin evrakları 

arşivlenir. 



Birimin Adı: 
 

Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Adı:  
 

Adaylık İşlemleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aday Memurlara Temel ve Hazırlayıcı Eğitimin 

sonunda girecekleri sınav için sorular hazırlanır. 

Aday Memurların görev yerlerine sınav tarihi ve yeri yazı ile 

bildirilir. 

Aday Memurlara Temel ve Hazırlayıcı Eğitim sınavı yapılır. 

Cevap anahtarları ve sınav 

sonuçları sınav komisyonuna 

imzaya sunulur. 

Sınav sonuçları internette yayımlandıktan sonra birimlere 

gönderilmek üzere üst yazıları yazılır ve ilgililerin staj 

değerlendirme belgeleri istenilir. 

Birimlerden gelen Staj 

değerlendirme belgeleri 

adayların dosyalarına kaldırılır. 

Staj değerlendirme belgeleri gelen adayların adaylık sürelerini (2 

yıl) doldurmadan birimlerinden adaylıklarını kaldırmak için yazı 

ile teklifleri istenilir. 

Teklifleri gelen Adayların hizmetleri ve terfi tarihleri hesaplanarak 

terfi cetvelleri hazırlanır. 

Terfi cetvelleri hazırlanan adayların asaletlerini onaylamak için 

Rektörlük onayı alınır. 

Terfi cetvelleri programa ve 

terfiye işlenir. 

Onay ve terfi cetvellerini birimlere göndermek üzere üst yazıları 

yazılır ve yemin belgeleri istenilir. 

Birimlerden gelen yemin belgeleri ve adaylık 

işlemleri ilgililerin dosyalarına kaldırılır. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Birimin Adı: 
 

Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Adı:  
 

Yurtiçi-Yurtdışı Görevlendirme Yazıları 

Kişi birimine dilekçe ile başvurarak 

yurtiçi veya yurtdışı görevlendirme 

talebinde bulunur. 

 

Gelen yazıya istinaden 

görevlendirmenin uygun 

olup olmadığına ilişkin 

yazı yazılarak Rektöre 

sunulur. 

 

İmzadan çıkan yazının dağıtımı 

yapılarak ilgili kişinin dosyasına 

kaldırılır. 

 

Birimler görevlendirme talep yazılarını Personel Daire 

Başkanlığına gönderir. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birimin Adı: 
 

Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Adı:  
 

Vekalet Yazıları 

Kişinin yıllık izin veya rapor 

alması nedeniyle birimlerinden 

vekalet yazıları gelir. 

 

Vekalet yazısı yazılarak Rektöre imzaya 

sunulur. 

 

İmzadan dönen yazının dağıtımı 

yapılarak kişinin dosyasına 

kaldırılır. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birimin Adı: 
 

Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Adı:  
 

Refakat Yazıları 

Kişinin birimine verdiği dilekçe ve 

heyet raporu üst yazı ile Personel 

Daire Başkanlığına gönderilir. 

Refakat onayı Rektöre imzaya sunulur. 

Birime üst yazı yazılır ve 

imzaya sunulur. 

Refakat izin onayı imzadan çıktıktan 

sonra Özlük Programına işlenir. 

İmzadan çıkan yazının dağıtımı 

yapılarak ilgili kişinin dosyasına 

kaldırılır. 

 


