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Sürecin Tanımı 
İdari Kadro Başvuru Değerlendirme                  
ve Atama Süreci 

Süreç No 

Süreç Sahibi 2 
Personel Daire Başkanlığı İdari Personel Şube 
Müdürlüğü 08.01.01 

 
Sürecin Amacı 

 
 

Başvuruların değerlendirilmesi ve atamaların takip edilmesi 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Müracaat dilekçeleri ve ekleri 

 

• Atama onayı 

• Göreve başlama yazısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Süre 

 
2-3 ay 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 657 sayılı kanunun ilgili maddeleri ile 2828 ve 4046 sayılı kanunlar 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Atama Onayı 

• Hareket Onayı 

• Kadro Defteri 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar
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Doküman Akış Sorumlu 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Açıktan atama mı 

yapılıyor?

Naklen atama mı 

yapılıyor?

Personel 

özelleştirme ile mi

geliyor?

Engelli 

personel mi işe 

alınıyor?

ÇEK’dan 

gelen personel mi işe 

alınıyor?

Şehit yakını 

personel mi işe 

alınıyor?

İstifa sonrası 

kuruma dönen personel mi işe 

alınıyor?

Sözleşmeli 

personel mi işe 

alınıyor?

H

H

H

H

H

H

H

E

E

E

E

E

E

E

E

A

B

C

D

E

F

G

H
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Terörle Mücadele 

kapsamında atanacak 

personel 

işlemleri.

Sözleşmeli 

personel alımı 

işlemleri.

KPSS ile atama 

işlemleri.

Çocuk Esirgeme 

Kurumundan 

atanacak personel 

işlemleri.

Engelli personel 

alım işlemleri.

İstifa sonrası 

dönüş işlemleri.

Özelleştirme 

kapsamında atama 

işlemleri.

Naklen gelen 

personelin atama 

işlemleri

H

H

H

H

H

H

H
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DPB E-Uygulama 
 
 
 
 
ÖSYM Kitapçığı 
 
 
 
 
 
 
E-mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KPSS ile atama 

İşlemleri.

Devlet Personel 

Başkanlığınca kadro izin 

sayısı ve KPSS takvimi 

belirlenir.

Atama takvimi, izin 

sayısı ve birim 

talepleri Rektörlüğe 

sunulur.

Rektörlük tarafından yıllık verilen 

kadro izin sayısına uygun olarak 

birimlere alınacak personelin sayısı 

taleplere göre nitelikleri içeren listenin 

belirlenerek Personel Daire 

Başkanlığına bildirilir.

İlan edilecek kadrolar DPB 

E- Uygulama sistemi 

üzerinden online olarak 

girilir.

İlanın ÖSYM tarafından 

yayınlanarak kitapçık ile 

kamuoyuna duyurması ve 

adayların durumlarına uygun 

kadroları tercihte bulunması.

Yerleştirilen adayların 

bilgilerinin Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı ile ÖSYM 

Sisteminden e-mail ortamında 

alınması.

Listelerin alınmasına müteakip 

yerleştirmeye hak kazanan adayları, 

tanışmak ve uygun görev yerlerine 

yerleştirmek üzere bir tanışma 

toplantısı gününün belirlenmesi .

Belirlenen günün adaylara telefon 

ile duyurulması ve hazırlanması 

gereken evraklar ile Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunun e-mail ortamında 

adaylara gönderilmesi.  

 
 
 
 
 
 
 
DPB 
 
 
 
 
 
 
Rektörlük 
 
 
 
 
Rektör-PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
ÖSYM 
 
 
 
 
 
 
Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı-ÖSYM 
 
 
 
 
 
PDB-Genel 
Sekreterlik-Adaylar 
 
 
 
 
 
PDB 
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Güvenlik Soruşturması 
ve Arşiv Araştırması 
Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Valiliğin Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atama Onayı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Göreve Başlama Yazısı 
 
 
 
 

Aday personel ile 

görüşmelerin yapılması ve 

görev yerleri ile igili sonucun 

PDB  na bildirilmesi.

Gerekli belgelerin kişilerden 

teslim alınması, Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunu doldurmaları ve ikamet 

ettikleri Valiliğe yazı yazılması.

Yazı hazırlanır ve 

imzaya sunulur.

İmzalanan yazı 

Valiliğe gönderirlir.

Valilikten gelen 

cevaba bakılması.

Durumun ve 

belgelerin 

incelenerek karara 

bağlanması.

Gelen olumlu cevaptan sonra 

kişi pasif personel girişi olarak 

Personel Otomasyon sistemine 

eklenerek atama onayının 

hazırlanması ve imzaya 

sunulması

Atama onayının 

imzalanması.

İmzadan çıkan evrakın 

ilgili birimlere 

dağıtımının yapılması

Göreve başladığı birim 

tarafından göreve 

başlama yazısının 

yazılması  
 

 

 
 
PDB 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü/PDB 
 
 
 
PDB/Genel 
Sekreterlik 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
İlgili Birim 
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SGK HİTAP Sistemi, 
Personel Otomasyon 
Sistemi 
 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Göreve başlayan, başlamayan 

ve başvurmayan adayların 

bilgisi  için Devlet Personel 

Başkanlığı ve Aile ve Sosyal 

Politikalar Bakanlığına yazı 

hazırlanır.

Atanan personel Rektörlük personeli ise 

Sicil Bürosu tarafından, Fakülte, Enstitü 

personeli ise ilgili birim personel işleri 

tarafından kurum sicil numarası, SGK 

sistemi girişi yapılarak emekli sicil 

numarasının alınması, Personel Otomasyon 

Sistemine numaraların girişinin yapılması ve 

İdari Personel İşleri Şube Müdürlüğü 

tarafından personelin aktife alınması yapılır.

Yazı imzaya 

sunulur.

Rektör tarafından imzalanan yazı 

Personel Kayıt Bürosun tarafından 

Devlet Personel Başkanlığı ve Aile ve 

Sosyal Politikalar Bakanlığına 

gönderilmesi yapılır.

Yazının bir örneği 

dosyaya kaldırılır.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
PDB/Birim 
Personel İşleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB-DPB 
 
 
 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
PDB 
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DPB E-Uygulama 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Güvenlik Soruşturması 
ve Arşiv Araştırması 
Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Çocuk Esirgeme 

Kurumundan atanacak 

personel işlemleri.

Her yıl hangi statüde olursa olsun 

serbest kadronun binde biri oranında 

2828 sayılı Sosyal Hizmetler Kanunu 

kapsamında olan kişiler için alım 

hakkı tanınır.

Devlet Personel 

Başkanlığınca 

belirlenen 

unvanlarda talepler 

sisteme girilir.

Devlet Personel 

Başkanlığınca yerleştirme 

işlemi yapılır.

Yerleştirme sonuçları 

DPB -Uygulama sistemi 

üzerinden alınır.

Listelerin alınmasına müteakip 

yerleştirmeye hak kazanan adayları, 

tanışmak ve uygun görev yerlerine 

yerleştirmek üzere bir tanışma 

toplantısı gününün belirlenmesi.

Belirlenen günün adaylara telefon 

ile duyurulması ve hazırlanması 

gereken evraklar ile Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunun e-mail ortamında 

adaylara gönderilmesi.

Aday personel ile 

görüşmelerin yapılması ve 

görev yerleri ile igili sonucun 

PDB  na bildirilmesi.

Gerekli belgelerin kişilerden 

teslim alınması, Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunu doldurmaları ve ikamet 

ettikleri Valiliğe yazı yazılması.
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
DPB 
 
 
 
 
 
DPB 
 
 
 
 
 
PDB, Genel 
Sekreterlik 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
Genel Sekreterlik 
 
 
 
 
 
PDB 
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Üst Yazı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atama Onayı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Göreve Başlama Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Yazı hazırlanır ve 

imzaya sunulur.

İmzalanan yazı 

Valiliğe gönderirlir.

Valilikten gelen 

cevaba bakılması.

Durumun ve 

belgelerin 

incelenerek karara 

bağlanması.

Atama onayının 

imzalanması.

İmzadan çıkan evrakın 

ilgili birimlere 

dağıtımının yapılması

Göreve başladığı 

birim tarafından 

göreve başlama 

yazısının yazılması

Gelen olumlu cevaptan sonra 

kişi pasif personel girişi olarak 

Personel Otomasyon sistemine 

eklenerek atama onayının 

hazırlanması ve imzaya 

sunulması

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
PDB 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
PDB-Genel 
Sekreterlik 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
İlgili Birim 
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SGK, HİTAP, Personel 
Otomasyon Sistemi 
 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Göreve başlayan, başlamayan 

ve başvurmayan adayların 

bilgisi  için Devlet Personel 

Başkanlığı ve Aile ve Sosyal 

Politikalar Bakanlığına yazı 

hazırlanır.

Atanan personel Rektörlük personeli ise 

Sicil Bürosu tarafından, Fakülte, Enstitü 

personeli ise ilgili birim personel işleri 

tarafından kurum sicil numarası, SGK 

sistemi girişi yapılarak emekli sicil 

numarasının alınması, Personel Otomasyon 

Sistemine numaraların girişinin yapılması ve 

İdari Personel İşleri Şube Müdürlüğü 

tarafından personelin aktife alınması yapılır.

Yazı imzaya 

sunulur.

Rektör tarafından imzalanan yazı 

Personel Kayıt Bürosun tarafından 

Devlet Personel Başkanlığı ve Aile ve 

Sosyal Politikalar Bakanlığına 

gönderilmesi yapılır.

Yazının bir örneği 

dosyaya kaldırılır.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
PDB/Birim 
Personel İşleri 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
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DPB Yazısı ve ekleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Güvenlik Soruşturması 
ve Arşiv Araştırması 
Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

3713 sayılı Terörle 

Mücadele Kanun 

kapsamında atanacak 

personel

Devlet Personel Başkanlığı 

tarafından 3713 sayılı Kanun 

kapsamında yazı ile talep 

istenir.

Kurumun ihtiyacı 

doğrultusunda unvan ve adet 

bazında talep sisteme girilir.

Devlet Personel Başkanlığınca 

yerleştirme döneminde 

kuruma yerleştirme işlemi 

yapılır.

Yerleşen personelin listesi 

Üniversitemize yazı ve ekinde 

liste ile bildirilir.

Listelerin alınmasına müteakip 

yerleştirmeye hak kazanan adayları, 

tanışmak ve uygun görev yerlerine 

yerleştirmek üzere bir tanışma 

toplantısı gününün belirlenmesi.

Belirlenen günün adaylara telefon 

ile duyurulması ve hazırlanması 

gereken evraklar ile Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunun e-mail ortamında 

adaylara gönderilmesi.

Aday personel ile 

görüşmelerin yapılması ve 

görev yerleri ile igili sonucun 

PDB  na bildirilmesi.  
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
DPB 
 
 
 
 
 
DPB 
 
 
 
 
 
PDB, Genel 
Sekreterlik 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
Genel Sekreterlik 
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Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Valiliği Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atama Onayı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Göreve Başlama Yazısı 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Gerekli belgelerin kişilerden 

teslim alınması, Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunu doldurmaları ve ikamet 

ettikleri Valiliğe yazı yazılması.

Yazı hazırlanır ve 

imzaya sunulur.

İmzalanan yazı 

Valiliğe gönderirlir.

Valilikten gelen 

cevaba bakılması.

Durumun ve 

belgelerin 

incelenerek karara 

bağlanması.

Atama onayının 

imzalanması.

İmzadan çıkan evrakın 

ilgili birimlere 

dağıtımının yapılması

Göreve başladığı 

birim tarafından 

göreve başlama 

yazısının yazılması

Gelen olumlu cevaptan sonra 

kişi pasif personel girişi olarak 

Personel Otomasyon sistemine 

eklenerek atama onayının 

hazırlanması ve imzaya 

sunulması

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
Rektör 
 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
Genel Sekreterlik 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
İlgili Birim 
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SGK, HİTAP, Personel 
Otomasyon Sistemi 

 
 
 
 
 
 
 
 
Üst yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Göreve başlayan, başlamayan 

ve başvurmayan adayların 

bilgisi  için Devlet Personel 

Başkanlığı ve Aile ve Sosyal 

Politikalar Bakanlığına yazı 

hazırlanır.

Atanan personel Rektörlük personeli ise 

Sicil Bürosu tarafından, Fakülte, Enstitü 

personeli ise ilgili birim personel işleri 

tarafından kurum sicil numarası, SGK 

sistemi girişi yapılarak emekli sicil 

numarasının alınması, Personel Otomasyon 

Sistemine numaraların girişinin yapılması ve 

İdari Personel İşleri Şube Müdürlüğü 

tarafından personelin aktife alınması yapılır.

Yazı imzaya 

sunulur.

Rektör tarafından imzalanan yazı 

Personel Kayıt Bürosun tarafından 

Devlet Personel Başkanlığı ve Aile ve 

Sosyal Politikalar Bakanlığına 

gönderilmesi yapılır.

Yazının bir örneği 

dosyaya kaldırılır.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
PDB/Birim 
Personel İşleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
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DPB E-Uygulama 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Devlet Personel 

Başkanlığınca atanma 

talep ettiğimiz kadrolara 

uygun başvuru adayları 

varsa yerleştirme işlemini 

yapar.

Engelli Personel 

Alımı

Engelli personel alımı ile 

ilgili Devlet Personel 

Başkanlığından yazı gelir 

Kurumumuza.

Mevzuat uyarınca engelli 

sayısı kontrol edilir.

Belirlenen sayıda 

engelli çalışıyor mu?

DPB ye kurum 

başvurusu yapılır.

O mali yıl içerisinde bu 

kapsamda alım yapılıp 

yapılmayacağına karar 

verilir. 

H

E

Alınmayacağına 

karar verildi.

Alınacak engelli 

personel sayısı 

belirlenir.

H

E

DPB E-uygulama sistemi 

üzerinden belirlenen 

özelliklerde personel talebi 

girişi yapılır.

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
DPB 
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DPB Üst Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Üniversitemize üst yazı ve 

eki liste ile yerleştirilenlere 

ait bilgilendirme yazısı 

yazılır.

Üst yazı ve liste 

Üniversitemiz Yazı İşleri 

bürosunda kayıt sistemine 

kaydolur ve Personel Daire 

Başkanlığına havale işlemi 

gerçekleşir.

Göreve başlayan, başlamayan 

ve başvurmayan adayların 

bilgisi  için Devlet Personel 

Başkanlığı ve Aile ve Sosyal 

Politikalar Bakanlığına yazı 

hazırlanır.

Yazı imzaya 

sunulur.

Rektör tarafından imzalanan yazı 

Personel Kayıt Bürosun tarafından 

Devlet Personel Başkanlığı ve Aile ve 

Sosyal Politikalar Bakanlığına 

gönderilmesi yapılır.

Yazının bir örneği 

dosyaya kaldırılır.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
DPB 
 
 
 
 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
Rektör  
 
Personel Evrak 
Kayıt Bürosu 
 
 
 
PDB 
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Dilekçe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
DPB Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

İstifa Sonrası 

Dönüş İşlemi

Daha önce herhangi bir 

Kamu Kurumundan istifa 

etmiş adaylar  tekrar 

çalışmak için dilekçe ile 

başvuru yapar.

Dilekçeler Personel 

Daire 

Başkanlığında 

toplanıp Rektörlük 

Makamına sunulur.

Yıllık kontenjan 

sayısı yıllık atama 

izni sayısına göre 

tespit edilir.

Alınması 

istenilen aday 

belirlenerek, 

Personel Daire 

Başkanlığına 

bildirilir.

Personel Daire 

Başkanlığı DPB ye 

atama için izin 

yazısı yazar.

DPB  den 

cevap gelir.

Uygun mu? Süreç Biter.H

E

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aday 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
Genel Sekreterlik 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
DPB 
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Güvenlik Soruşturması 
ve Arşiv Araştırması 

Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atama Onayı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Göreve Başlama Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Valilikten gelen 

cevaba bakılır.

Durumun ve 

belgelerin 

incelenerek karara 

bağlanması.

Gelen olumlu cevaptan sonra 

kişi pasif personel girişi olarak 

Personel Otomasyon sistemine 

eklenerek atama onayının 

hazırlanması ve imzaya 

sunulması

Atama onayının 

imzalanması.

İmzadan çıkan evrakın 

ilgili birimlere 

dağıtımının yapılması

Göreve başladığı 

birim tarafından 

göreve başlama 

yazısının yazılması

Gerekli belgelerin kişilerden 

teslim alınması,Güvenlik 

soruşturması ve arşiv 

araştırması formunu 

doldurmaları ve ikamet 

ettikleri valiliğe 

gönderilmesi işlemi yapılır.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
PDB 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
Genel Sekreterlik 
 
 
 
 
 
 
Genel Sekreterlik 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
İlgili Birim 
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SGK, HİTAP, Personel 
Otomasyon Sistemi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Göreve başlayan, başlamayan 

ve başvurmayan adayların 

bilgisi  için Devlet Personel 

Başkanlığı ve Aile ve Sosyal 

Politikalar Bakanlığına yazı 

hazırlanır.

Atanan personel Rektörlük personeli ise 

Sicil Bürosu tarafından, Fakülte, Enstitü 

personeli ise ilgili birim personel işleri 

tarafından kurum sicil numarası, SGK 

sistemi girişi yapılarak emekli sicil 

numarasının alınması, Personel Otomasyon 

Sistemine numaraların girişinin yapılması ve 

İdari Personel İşleri Şube Müdürlüğü 

tarafından personelin aktife alınması yapılır.

Yazı imzaya 

sunulur.

Rektör tarafından imzalanan yazı 

Personel Kayıt Bürosun tarafından 

Devlet Personel Başkanlığı ve Aile ve 

Sosyal Politikalar Bakanlığına 

gönderilmesi yapılır.

Yazının bir örneği 

dosyaya kaldırılır.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
PDB / Birim 
Personel İşleri 
Bürosu 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
Rektör 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
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DPB Üst Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Güvenlik Soruşturması 
ve Arşiv Araştırması 
Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Özelleştirme  

kapsamında 

atama işlemleri

Devlet Personel 

Başkanlığından resen veya 

Üniversitemizin talebi 

üzerine Özelleştirme 

kapsamında yerleştirmesi 

uygun görülen kişilerin 

listesi üst yazı ile gelir.

Üst yazı ve liste 

Üniversitemizin Yazı İşleri 

Bürosunda kayıt işlemine 

girer. Ve PDB  na havale 

edilir.

Listelerin alınmasına müteakip 

yerleştirmeye hak kazanan adayları, 

tanışmak ve uygun görev yerlerine 

yerleştirmek üzere bir tanışma 

toplantısı gününün belirlenmesi.

Belirlenen günün adaylara telefon 

ile duyurulması ve hazırlanması 

gereken evraklar ile Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunun e-mail ortamında 

adaylara gönderilmesi.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü 
 
 
 
 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü 
 
 
 
 
 
 
 
PDB –Genel 
Sekreterlik 
 
 
 
 
 
PDB 
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Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Valiliğin Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atama Onayı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
Aday personel ile 

görüşmelerin yapılması ve 

görev yerleri ile igili sonucun 

PDB  na bildirilmesi.

Gerekli belgelerin kişilerden 

teslim alınması, Güvenlik 

Soruşturması ve Arşiv Araştırması 

Formunu doldurmaları ve ikamet 

ettikleri Valiliğe yazı yazılması.

Yazı hazırlanır ve 

imzaya sunulur.

İmzalanan yazı 

Valiliğe gönderirlir.

Valilikten gelen 

cevaba bakılması.

Durumun ve 

belgelerin 

incelenerek karara 

bağlanması.

Gelen olumlu cevaptan sonra 

kişi pasif personel girişi olarak 

Personel Otomasyon sistemine 

eklenerek atama onayının 

hazırlanması ve imzaya 

sunulması

Atama onayının 

imzalanması.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Genel Sekreterlik 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
Rektör 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
Genel Sekreterlik-
PDB 
 
 
 
Genel Sekreterlik-
PDB 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
Rektör 
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Göreve Başlama Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
SGK, HİTAP, Personel 
Otomasyon Sistemi 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Göreve başlayan, başlamayan 

ve başvurmayan adayların 

bilgisi  için Devlet Personel 

Başkanlığı ve Aile ve Sosyal 

Politikalar Bakanlığına yazı 

hazırlanır.

Atanan personel Rektörlük personeli ise 

Sicil Bürosu tarafından, Fakülte, Enstitü 

personeli ise ilgili birim personel işleri 

tarafından kurum sicil numarası, SGK 

sistemi girişi yapılarak emekli sicil 

numarasının alınması, Personel Otomasyon 

Sistemine numaraların girişinin yapılması ve 

İdari Personel İşleri Şube Müdürlüğü 

tarafından personelin aktife alınması yapılır.

Yazı imzaya 

sunulur.

Rektör tarafından imzalanan yazı 

Personel Kayıt Bürosun tarafından 

Devlet Personel Başkanlığı ve Aile ve 

Sosyal Politikalar Bakanlığına 

gönderilmesi yapılır.

Yazının bir örneği 

dosyaya kaldırılır.

Göreve başladığı birim 

tarafından göreve 

başlama yazısının 

yazılması

İmzadan çıkan evrakın 

ilgili birimlere 

dağıtımının yapılması

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
İlgili Birim 
 
 
 
 
 
PDB / Birim 
Personel İşleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
Rektör 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
PDB 
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Dilekçe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Naklen gelen 

personelin atama 

işlemleri

Naklen kurumumuza 

başvuracak personelin 

Rektörlük Yazı İşlerinde 

dilekçesinin alınması

Dilekçenin 

Personel Daire 

Başkanlığına 

havale edilmesi.

Dilekçelerin 

toplanması ve 

incelemeye hazır 

hale getirilmesi.

Dilekçelerin 

incelenmek üzere 

Rektörlüğe dosya 

ile sunulması

İncelenen dilekçelerden 

yıllık personel alım 

kontenjan sayısı da göz 

önünde bulundurularak 

varsa uygun kişi veya 

kişilerin belirlenmesi.

Uygun mu?

Kişilere 

cevap 

yazılması

Uygun görülen 

kişilerin 

görüşmeye 

çağrılması.

E

H

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Naklen Gelmek 
İsteyen Kişi 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB / Genel 
Sekreterlik 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
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Muvafakat Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atama Onayı 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Gelen personelin 

Rektör Yrd./Genel 

Sekreter/Genel 

Sekreter Yardımcısı 

ile görüşmesi.

Olumlu mu?

İlgili kişiye 

sözlü ve/

veya yazılı 

olarak 

bildirilmesi.

Adı geçenin çalıştığı 

kurumdan 

muvafakatinin 

istenmesi için gerekli 

talep yazısının 

yazılması.

H

E

Karşı kurumdan 

cevap gelmesi

Rektörlük tarafından 

görüşme sonucu belirlenen 

birime pasif personel girişi 

olarak personel otomasyon 

sistemine eklenerek 

atamasının yapılması.

Atama onayı ile 

gönderilecek olan 

ilişik kesilmesinin 

istenmesi ile ilgili 

üst yazının Rektöre 

imzalatılması

Yazının karşı 

kuruma 

gönderilmesi.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Genel Sekreterlik 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
Kurum 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB- 
Rektör 
 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
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İlişik Kesilme Belgesi 
 
 
 
 
Göreve Başlama Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
SGK, HİTAP, Personel 
Otomasyon Sistemi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atanan personel karşı 

kurumdan aldığı ilişik kesme 

belgesi ile yasal süresi 

içerisinde Üniversitemizde 

göreve başlamak için gelmesi.

Göreve başladığı birim 

tarafından göreve 

başlama yazısının 

yazılması.

Atanan personel Rektörlük personeli

 ise Sicil Bürosu tarafından, Fakülte, 

Enstitü personeli ise ilgili birim personel 

işleri tarafından kurum sicil numarası, 

SGK sistemi girişi yapılarak emekli sicil 

numarasının alınması, Personel 

Otomasyon Sistemine numaraların 

girişinin yapılması ve İdari Personel İşleri 

Şube Müdürlüğü tarafından personelin 

aktife alınması yapılır.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
Atanan Personel 
 
 
 
 
 
İlgili Birim 
 
 
 
 
 
 
 
PDB / Birim 
Personel İşleri 
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Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Sözleşmeli 

personel alımı 

işlemleri.

Birimlerin personel 

talepleri ve yönetimin 

ihtiyaç değerlendirme 

neticesinde sözleşmeli 

personel alımı idarece 

talep PDB ye bildirilir.

PDB kadro durumu 

kontrol eder.

Cumhurbaşkanlığın

a ihtiyaç duyulan 

sözleşmeli personel 

sayısı unvanı 

gerekçeli yazı 

hazırlanır.

Rektör imzasına 

sunulur.

Rektör imzalar.

Evrak Kayıt Bürosu 

evrakı gönderir.

Cumhurbaşkanlı

ğınca cevap 

Rektörlüğe gelir.

Kadro Var mı? H

İlana çıkılacak 

kadrolara atama 

yapabilmek için 

Devlet Personel 

Başkanlığına görüş 

yazısı yazlır.

E

Rektör imzasına 

sunulur

Rektör imzalar.

Evrak Kayıt Bürosu 

evrakı gönderir.

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Birim Amirleri/ 
Fakülte Sekreteri 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
Cumhurbaşkanlığı 
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DPB Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Üst Yazı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gelen Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

DPB'den cevap 

Rektörlüğe gelir.

Rektör yazıyı 

PDB'YE havale 

eder.

Gelen cevap ile 

birlikte Strateji 

Bütçe Başkanlığına 

izin yazısı 

hazırlanır.

Gelen Cevap 

Uygun mu?
Süreç Biter.H

E

Rektör imzasına 

sunulur

Rektör imzalar.

Evrak Kayıt Bürosu 

evrakı gönderir.

Strateji Bütçe 

Başkanlığından 

cevap 

Rektörlüğe gelir.

Rektör yazıyı 

PDB'ye havale 

eder.

Gelen Cevap 

Uygun mu?
Süreç Biter.H

E

İlana çıkılacak 

kadro sayısının 

nitelikleri taslak 

olarak belirlenir.

 
 

 

 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
Rektör 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yazı İşleri 
Müdürlüğü 
 
Rektör 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 
SEK 08.01.01 Sayfa No 

        30.11.2017 
Rev.15.04.2025 

26/29 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

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

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
İlan Metni ve Üst Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İlan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rektörlüğe sunulur

Rektörlük taslak 

üzerindeki gerekli 

düzenlemeleri 

yapar.

PDB ye gönderir.

PDB Resmi gazeteye ilanın 

çıkması için ilan metnini 

ekleyerek hangi tarihte 

yaynlanması gerektiğinide 

belirterek üst yazı hazırlar

Rektör imzasına 

sunulur

Rektör imzalar.

PDB KEP üzerinden 

evrakı gönderir.

İlan Resmi 

gazetede 

yayımlandığında, 

PDB e sayfasına 

eknir. DPB ye 

gönderilir.

Başvurular alınır

Başvuru 

değerlendirme 

komisyonu kurulur.

 
 

 
PDB 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
Rektör 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
Resmi Gazete, 
PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
Rektörlük 
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Web Duyurusu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Güvenlik Soruşturması 
ve Arşiv Araştırması 
Formu 
 
 
 
 
 
Valiliğin Cevap Yazısı 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Başvurular ilan 

şartına uygunluğu 

değerlendirilir.

Uygun olan 

başvurular KPSS 

puan sırasına göre 

sıralanır.

Alınacak aday 

sayısı kadar asil ve 

yedek adaylar 

belirlenir

Personel Daire 

Başkanlığı web 

sayfası üzerinden 

asil ve yedek 

adayların isimleri 

duyurulur.

Başvuru Uygun 

mu?

E

Süreç Biter.H

Gerekli belgelerin kişilerden 

teslim alınması, Güvenlik 

soruşturması ve arşiv 

araştırması formunu 

doldurmaları ve ikamet 

ettikleri valiliğe gönderilmesi.

Valilikten gelen 

cevaba bakılır.

Kişiler Geldi mi?

E

Gelmedi/Vazgeçti/

Evrak Teslim 

Etmedi ise Süreç 

Biter.

H

 
 

 

 

 

 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
Genel 
Sekreterlik/PDB 
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Sözleşme ve Üst Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Göreve Başlama Yazısı 
 
 
 
 
SGK, HİTAP, Personel 
Otomasyon Sistemi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Durumun ve 

belgelerin 

incelenerek karara 

bağlanması

Olumlu mu?

Olumlu mu? Süreç Biter

E

H

Gelen olumlu cevaptan sonra kişi 

pasif personel girişi olarak  

Personel Otomasyon sistemine 

eklenerek sözleşmesinin  

hazırlanması adaya imzalatılması 

ve üst yazı ile birlikte  imzaya 

sunulması.

Süreç Biter.H

E

İmzadan çıkan 

evrakın ilgili 

birimlere 

dağıtımının 

yapılması

Göreve başladığı 

birim tarafından 

göreve başlama 

yazısının yazılması.

Atanan personel İdari Personel Şube 

Müdürlüğü Tarafından kurum sicil 

numarası verilmesi , İlgili maaş birimi 

tarafından SGK sistemine girişi yapılması 

Personel Otomasyon Sistemine 

numaraların girişinin yapılması ve İdari 

Personel Şube Müdürlüğü tarafından 

personelin aktife alınması.  
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
PDB-Genel 
Sekreterlik 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
PDB Evrak Kayıt 
Bürosu 
 
 
 
 
İlgili Birim 
 
 
 
 
 
 
 
PDB/Birim 
Personel İşleri 
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