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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Bilg.İşl./Şef/Şube Müdürü Daire Başkanı 
Genel Sekreter /Rektör 

Yardımcısı/ Rektör 

Tarih ve İmza    

 

 

Sürecin Tanımı Görevlendirme Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 
Personel Daire Başkanlığı Görevlendirmeler ve 
İzinler Şube Müdürlüğü 08.01.38 

Sürecin Amacı 

Personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerinin sonuçlandırılması. 

 

 1 Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Yurt içi veya yurt dışı görevlendirme 
talep dilekçesi, 

• Davet yazısı, 

• Burs Belgesi, 

• Bildiri sunum özeti 

 

• Onaylı görevlendirme yazısı, 

• Yönetim Kurul kararı, 

• YÖK Yazısı, 

• MEB Olur yazısı, 

• Görevlendirme faaliyet raporu, 

• Sistem kayıtları. 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Temin Süresi 

• İade Oranı 

 

İlgili Kanun Maddeleri 

• 2547 sayılı Kanunun 39. Maddesi, 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu 

• 657 sayılı Kanun’un 78. Maddesi, 

• Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Görevlendirme Talep Dilekçesi/Formu, 

• Davet yazısı, 

• Burs Belgesi, 

• Bildiri sunum özeti, 

• Görevlendirme sonrası faaliyet raporu 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• EBYS/Papirüs Sistemi 

• YÖKSİS 

• E-mail 

• Kamu E-Uygulama 
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Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Bilg.İşl./Şef/Şube Müdürü Daire Başkanı 
Genel Sekreter /Rektör 

Yardımcısı/ Rektör 

Tarih ve İmza 
   

 

 

Doküman Akış Sorumlu 
 

6245 sayılı 
A Harcırah Kanunu Uyarınca 

Görevlendirme 
 

 
2547 sayılı Kanun’un 

B 39. Maddesi Uyarınca 

Görevlendirme 
 

 
B1 1 Haftaya Kadar Mali Külfetsiz 

Görevlendirme 
 

 

B2 15 Güne Kadar 

Mali Külfetsiz Görevlendirme 
 
 

 

B3 Mali Külfetli veya 15 Günü Aşan 

Kısa Süreli Görevlendirme 
 

 
Görevlendirme 

Türü B4 
Uzun Süreli 

Görevlendirme 
 
 

 

B5 YÖK GEP, AKAP, DOSAP Bursu 

Kapsamında Görevlendirme 
 
 
 

 
Türk Cumhuriyetleri ve Akraba 

B6  Topluluklarındaki Yüksek Öğretim 
Kurumlarından Resmi Davet Alarak 

Görevlendirme 
 
 

 
657 sayılı Kanun’un 

C 78. Maddesi Uyarınca Bilgilerini artırmak 
üzere Dış Memleketlere 

Gönderilme 
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A 

 

 
6245 sayılı Harcırah 

Kanunu Uyarınca 

Görevlendirme 

 
 

 

İdari Personel, İdari görevi 

bulunan akademik personel, 

akademik personel talebini 

dilekçe ile görev yaptığı birime 
sunar. 

 
 

 
İdari görev ile gidilecek 

ise görevlendirme yazısı 

uygun görüş arz ile onaya 

sunulur. 

 

 
Akademik görev ile gidilecek ise 

(2547 SK 39. Md.) birim YK veya 

Rektörlüğe bağlı birim ise ÜYK 

Kararı ile görevlendirme yazısı 

uygun görüş arz ile onaya sunulur. 

 

Uygun bulunmayan 

görevlendirme yazısı EBYS 

Sistemi üzerinden yazıyı 

Uygun Bulundu H hazırlayan özlük işleri 

mu?  personeline açıklama 

belirtilerek iade edilir. İlgili 

personele bilgi verilir. 

E 
 

 

Onaylanan görevlendirme yazısına 

istinaden özlük personeli tarafından 

dijital özlük dosyasında ve Personel 

Otomasyon Sisteminde kayıtları 

tamamlanır. 
 
 
 

 
Yurt dışı görevlendirme ise görev 

tarihinden en az 15 gün öncesinden 

Başkanlığımız tarafından YÖK Başkanlığına 

görevlendirme bilgileri üst yazı ile 

iletilmekte ve döndükten sonraki 15 gün 

içerisinde Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe 

Başkanlığının Kamu E-Uygulama sistemine 

veri girişi yapılarak işlem tamamlanır. 
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B1 

 
 

 
2547 Sayılı Kanun’un 

39. Maddesi Uyarınca 

1 Haftaya Kadar Mali 

Külfetsiz Görevlendirme 

 
 
 
 

Öğretim elemanı 

görevlendirme talebini, varsa 

sunum özeti ile birlikte görev 

yaptığı birime dilekçe ile 
sunar 

 

 
Talepte uygun 

olmayan kısımların 

Uygun mu? H düzeltilmesi için ilgili 

öğretim elemanına 

bilgi verilir. 

E 

 
Bağlı olduğu özlük işlemleri personeli talebi 

inceler ve belgelerin kontrolü uygunsa EBYS 

sistemi üzerinden görevlendirme yazısını 

ekleri ile birlikte birim amirine, Rektörlüğe 

bağlı birim personeli ise Rektör Yardımcısı’na 
onaya sunar. 

Uygun bulunmayan 

görevlendirme yazısı EBYS 

Sistemi üzerinden yazıyı 

Uygun Bulundu H 
hazırlayan özlük işleri 

mu? 
personeline açıklama 

belirtilerek iade edilir. İlgili 
öğretim elemanına bilgi 

E verilir. 

Onaylanan görevlendirme yazısına 

istinaden özlük personeli tarafından 

dijital özlük dosyasında ve Personel 

Otomasyon Sisteminde kayıtları 

tamamlanır. 
 
 

 
Yurt dışı görevlendirme ise 

görev tarihinden en az 15 gün öncesinden 

Başkanlığımız tarafından YÖK Başkanlığına 

görevlendirme bilgileri üst yazı ile iletilmekte 

ve döndükten sonraki 15 gün içerisinde 

Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığının 

Kamu E-Uygulama sistemine veri girişi 

yapılarak işlem tamamlanır. 

 



 

 

 

SÜREÇ EL KİTABI 

PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 
SEK 08.01.38 Sayfa No 

30.11.2017 
Rev. 15.04.2025 

5/11 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Bilg.İşl./Şef/Şube Müdürü Daire Başkanı 
Genel Sekreter /Rektör 

Yardımcısı/ Rektör 

Tarih ve İmza    

 

 
  

 
B2 

 
 

 
2547 Sayılı Kanun’un 

39. Maddesi Uyarınca 

15 Güne Kadar Mali 

Külfetsiz Görevlendirme 
 
 
 

 
Öğretim elemanı 

görevlendirme talebini, varsa 

sunum özeti ile birlikte görev 

yaptığı birime dilekçe ile 
sunar 

 

 
Talepte uygun 

olmayan kısımların 

Uygun mu? H düzeltilmesi için ilgili 

öğretim elemanına 

bilgi verilir. 

 
E 

 
Bağlı olduğu özlük işlemleri personeli talebi 

inceler ve belgelerin kontrolü uygunsa EBYS 

sistemi üzerinden görevlendirme yazısı uygun 

görüş arz ile Rektör Yardımcısı’na onaya 

sunulur. 

Uygun bulunmayan 

görevlendirme yazısı EBYS 

Sistemi üzerinden yazıyı 

Uygun Bulundu H 
hazırlayan özlük işleri 

mu? 
personeline açıklama 

belirtilerek iade edilir. İlgili 
öğretim elemanına bilgi 

E verilir. 

 
Onaylanan görevlendirme 

yazısına istinaden özlük 

personeli tarafından dijital 

özlük dosyasında ve Personel 

Otomasyon Sisteminde 

kayıtları tamamlanır. 

 
 

 
Yurt dışı görevlendirme ise 

görev tarihinden en az 15 gün öncesinden 

Başkanlığımız tarafından YÖK Başkanlığına 

görevlendirme bilgileri üst yazı ile iletilmekte 

ve döndükten sonraki 15 gün içerisinde 

Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığının 
Kamu E-Uygulama sistemine veri girişi 

yapılarak işlem tamamlanır. 

 



 

 

 

SÜREÇ EL KİTABI 

PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 
SEK 08.01.38 Sayfa No 

30.11.2017 
Rev. 15.04.2025 

6/11 

  

 
B3 

 
Mali Külfetli veya 

15 Günü Aşan Kısa Süreli 

Görevlendirme 
 
 

 
Öğretim elemanı görevlendirme 

talebini, varsa sunum özeti ile 

birlikte görev yaptığı birime 

dilekçe ile sunar. 

 
Bağlı olduğu özlük işlemleri 

personeli talebi inceler ve 

belgelerin kontrolü yapılır. 

 
 

 
Uygun mu? 

 

 
E 

Talepte uygun 

olmayan kısımların 

H düzeltilmesi için ilgili 

öğretim elemanına 

bilgi verilir. 

 

 
 

 
 

 
Uygun Bulundu 

mu? 

 
E 

Uygun bulunmayan 

görevlendirme talebi YK/ 

ÜYK Kararı ile özlük işleri 

H personeline iletilir. EBYS 

Sistemi üzerinden yazı ile 

ilgili birime ve personele 

iletilir. 

 
Yönetim Kurulunda uygun bulunan 

görevlendirme talebi EBYS sistemi 

üzerinden görevlendirme yazısına ek 

yapılarak uygun görüş arz ile Rektör 

Yardımcısı’na onaya sunulur. 

 
 

Onaylanan görevlendirme yazısına 

istinaden özlük personeli tarafından 

dijital özlük dosyasında ve Personel 

Otomasyon Sisteminde kayıtları 

tamamlanır. 
 

 
Yurt dışı görevlendirme ise 

görev tarihinden en az 15 gün öncesinden 

Başkanlığımız tarafından YÖK Başkanlığına 

görevlendirme bilgileri üst yazı ile iletilmekte 

ve döndükten sonraki 15 gün içerisinde 

Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığının 
Kamu E-Uygulama sistemine veri girişi 

yapılarak işlem tamamlanır. 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Bilg.İşl./Şef/Şube Müdürü Daire Başkanı 
Genel Sekreter /Rektör 

Yardımcısı/ Rektör 

Tarih ve İmza 

Birim YK’da veya 

Rektörlüğe bağlı 

birim personeli ise 

ÜYK’da görüşülür. 
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B4 

 
Uzun Süreli 

Görevlendirme 
 
 

 

Öğretim elemanı görevlendirme 

talebini, davet yazısındaki ya da 

burs belgesindeki tarihler ile 

uyumlu olacak şekilde görev 

yaptığı birime dilekçe ile sunar. 

 

 
Bağlı olduğu özlük işlemleri 

personeli öğretim elemanının 

uzun süreli görevlendirme 

hakkının bulunup bulunmadığını 

ve belgelerin taleple 

uygunluğunu inceler. 

Talepte uygun 

olmayan kısımların 

Uygun mu? H düzeltilmesi için ilgili 

öğretim elemanına 
bilgi verilir. 

E 

 
Birim YK’da veya Rektörlüğe bağlı 

birim personeli ise ÜYK’da 

görüşülür. 

Uygun bulunmayan 

görevlendirme talebi YK/ 

ÜYK Kararı ile özlük işleri 

Uygun Bulundu H  personeline iletilir. EBYS 

mu?  Sistemi üzerinden yazı ile 

ilgili birime ve personele 
E iletilir. 

Yönetim Kurulunda uygun bulunan 

görevlendirme talebi EBYS sistemi 

üzerinden görevlendirme yazısına ek 

yapılarak uygun görüş arz ile Rektör 

Yardımcısı’na onaya sunulur. 

 

 
Onaylanan görevlendirme yazısına 

istinaden özlük personeli tarafından 

dijital özlük dosyasında ve Personel 

Otomasyon Sisteminde kayıtları 

tamamlanır. 
 

 
Yurt dışı görevlendirme ise 

görev tarihinden en az 15 gün öncesinden 

Başkanlığımız tarafından YÖK Başkanlığına 

görevlendirme bilgileri üst yazı ile iletilmekte 

ve döndükten sonraki 15 gün içerisinde 

Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığının 

Kamu E-Uygulama sistemine veri girişi 

yapılarak işlem tamamlanır. 
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B5 

 
YÖK GEP, AKAP, DOSAP 

Bursu Kapsamında 
Görevlendirme 

 

YÖK Uluslarasası Araştırmacı 

Programları Çağrısı resmi yazı ile üniversitemize 

bildiriliir. YÖK Başkanlığı tarafından resmi web 

sayfasında ayrıca duyurulur. 

 
Başkanlığımızca tüm akademik birimlere yazı ile duyurulur 

ve web sayfamızda duyurular kısmında paylaşım yapılır. 

 
Başvuru yapmak isteyen öğretim elemanları 

belirtilen usul ve esaslar çerçevesinde başvurularını 

YÖKSİS "YÖK Bursları ve Destekleri" menüsünden 

gerçekleştirir. 

 
Belirtilen süre içinde yapılan başvurular 

Başkanlığımızca kontrol edilir. 
Uygun olmayan 

başvurular sistem ret 

Uygun mu? H 
edilir ve ilgili başvuru 

sahibi sistem üzerinden 
işlemini takip ederek 

E bilgi sahibi olur. 

 
Uygun olan başvurular YÖKSİS sistemi üzerinden onaylanarak YÖK 

Başkanlığının onayına sistemden sunulmuş olur. 

 
YÖK Başkanlığı sistem üzerinden incelediği 

ve uygunluğu netleşen başvuruları onaylar. 

 
YÖK Başkanlığınca onaylanan başvurular için ÜYK kararı 

alınarak görevlendirme onayı alınır ve EBYS sistemi 

üzerinden üst yazı ve ekleri YÖK Başkanlığına iletilir. 

 
YÖK Başkanlığı burs ödeme işlemleri ile ilgili 

bilgilendirme yazısını üniversitemize iletir ve YÖKSİS 

sistemi üzerinden Başkanlığımızca takip edilir. 
 
 

Üniversitemize YÖK Başkanlığından aktarılan burs 

tutarı ilgili kişilerin hesaplarına üniversitemiz YÖK 

Bursları Takip Şubesi ve Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığınca aktarılır. 

 
Öğretim elemanı görevlendirme sürecini 

tamamladıktan sonra faaliyet raporunu Rektörlüğe 

sunar ve Başkanlığımızca YÖKSİS sistemi üzerinden 

eklenerek YÖK Başkanlığına iletilmiş olur. 

 
Görevlendirmeden erken dönme 

söz konusu ise hesaplanan burs tutarı YÖK Başkanlığına 

geri iade edilir ve işlem makbuzu YÖKSİS sistemi üzerinden 

eklenerek YÖK Başkanlığına iletilmiş olur. 
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B6 

 
Türk Cumhuriyetleri ve Akraba 

Topluluklarındaki Yüksek Öğretim 

Kurumlarından Resmi Davet Alarak 

Görevlendirme 
 
 

 

Öğretim elemanının görev yapacağı dış ülkede 

bulunan devlet üniversitesinin daveti üzerine ilgili 

büyükelçilikten davet yazısı MEB’e iletilir, YÖK 

Başkanlığı vasıtasıyla Üniversitemize iletilen davet 
yazısı üniversitemizce değerlendirilir. 

 
 

 
Görevlendirme ÜYK onay 

işlemleri tamamlanınca YÖK 

Başkanlığına MEB onayı 

alınmak üzere EBYS sistemi 

üzerinden yazı ve ekleri ile 

iletilir. 

 
 

 
YÖK Başkanlığı MEB oluru 

belgesini EBYS sistemi 

üzerinden Üniversitemize iletir. 

 

 
Görevlendirme işlemi tamamlanan 

ilgili öğretim elemanının yazışmaları ve 

görevlendirme bilgileri dijital özlük 

dosyasına kaydedilir. 

 
 

 
Görevlendirme bilgisi 

görev tarihinden en az 15 gün öncesinden 

Başkanlığımız tarafından YÖK Başkanlığına 

görevlendirme bilgileri üst yazı ile iletilmekte ve 

döndükten sonraki 15 gün içerisinde Cumhurbaşkanlığı 

Strateji Bütçe Başkanlığının Kamu E-Uygulama 

sistemine veri girişi yapılarak işlem tamamlanır. 
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C 

 
657 sayılı Kanun’un 

78. Maddesi Uyarınca Bilgilerini artırmak 
üzere Dış Memleketlere 

Gönderilme 
 
 

 

Mesleklerine ait öğrenimini bitirerek Devlet 

memurluğuna alınmış ve asli memur olarak atanmış 

olanlardan mesleklerine ait hizmetlerde yetiştirilmek, 

eğitilmek, bilgilerini artırmak veya staj yapmak üzere 

dış memleketlere gönderilmek üzere üniversitemizce 

belirlenen kontenjan miktarı T.C. Cumhurbaşkanlığı 

Strateji ve Bütçe Başkanlığına Kamu E-Uygulama 

sistemi üzerinden iletilir. 

 
 

 
T.C. Cumhurbaşkanlığı Strateji 

ve Bütçe Başkanlığı Kamu E- 

Uygulama sisteminde uygun 

bulunan kontenjan miktarı 

yayınlanır. 
 

 
Üniversitemizce uygun bulunan 

ve kontenjan verilen personel için 

aylıksız görevlendirme işlemleri 

yapılır. 
 
 

Görevlendirme bilgileri ilgili 

Başkanlıklara EBYS sistemi 

üzerinden iletilir, aynı zamanda 

Kamu E-Uygulama sisteminde 

kayıt yapılır. 

 

 
Yurt dışı görevlendirme ise 

görev tarihinden en az 15 gün öncesinden 

Başkanlığımız tarafından YÖK Başkanlığına 

görevlendirme bilgileri üst yazı ile iletilmekte 

ve döndükten sonraki 15 gün içerisinde 

Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığının 
Kamu E-Uygulama sistemine veri 

girişi yapılır. 
 
 

 
SGK çıkış işlemi personelin son mesai günü 

itibariyle yapılır, hizmet cetveli satırı ve HİTAP 

kaydı tamamlandıktan sonra belgeler dijital 

özlük dosyasına eklenir. Belgeler ve olur yazısı 

maaş işlemi için mutlaka ilgili mutemetliğine 

iletilmelidir. 

 



 

  Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Bilg.İşl./Şef/Şube Müdürü Daire Başkanı 
Genel Sekreter /Rektör 

Yardımcısı/ Rektör 

Tarih ve İmza    

 

 


