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. idari Kadro Bagvuru Degerlendirme Siirec No
LT TEITT ve Atama Sureci ¢

. _ Personel Daire Baskanhgi idari Personel Sube
Siireg Sahibi | 2 Madiirligi 08.01.01

Sirecin Amaci

Basvurularin degerlendiriimesi ve atamalarin takip edilmesi

Muracaat dilekgeleri ve ekleri e Atama onayi

E@ 1 Siireg Girdileri Siireg Ciktilar 2 @

e Goreve baslama yazisi

Sure¢ Performans Gostergeleri 4

e Sire 2-3 ay

ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 657 sayili kanunun ilgili maddeleri ile 2828 ve 4046 sayili kanunlar

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiiman No
e Atama Onayi
e Hareket Onayi
o Kadro Defteri
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Telefon
e Memurlar

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

Sorumlu

Aciktan atama mi
yapiliyor?

;

Naklen atama mi
yapiliyor?

é

Personel
Ozellestirme ile mi
geliyor?

¢

Engelli
personel mi ise
aliniyor?

:

CEK'dan
gelen personel mi ise
aliniyor?

J

Sehit yakini
personel mi ise
aliniyor?

:

istifa sonrasi
kuruma doénen personel mi ise
aliniyor?

6

Sozlesmeli
personel mi ise
aliniyor?

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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KPSSile atama
islemleri.

ocuk Esirgeme
Kurumundan

atanacak personel
islemleri.

Ferérle Micadets
apsaminda atanacak
personel
islemleri.

Istifa sonrasi
donls islemleyis

Ozellestirme
kapsaminda atama
islemleri,

Naklen gelen
personelin atama
islemleri

O0zlesmeli
personel alimi
islemleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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DPB E-Uygulama

OSYM Kitapgig!

E-mail

R PSS ile atama
Islemleri.

Devlet Personel
Baskanliginca kadro izin
sayisi ve KPSS takvimi
belirlenir.

Atama takvimi, izin
sayisl ve birim
talepleri Rektorlige
sunulur.

v

Rektorluk tarafindan yillik verilen
kadro izin sayisina uygun olarak
birimlere alinacak personelin sayisi
taleplere gore nitelikleri iceren listenin
belirlenerek Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

v

ilan edilecek kadrolar DPB
E- Uygulama sistemi
Gizerinden online olarak
girilir.

v

ilanin OSYM tarafindan
yayinlanarak kitapcik ile
kamuoyuna duyurmasli ve
adaylarnn durumlarna uygun
kadrolan tercihte bulunmasi.

v

Yerlestirilen adaylarin
bilgilerinin Ogrenci isleri Daire
Baskanlgi ile OSYM
Sisteminden e-mail ortaminda
alinmasi.

v

Listelerin alinmasina muteakip
yerlestirmeye hak kazanan adaylarn,
tanismak ve uygun gorev yerlerine
yerlestirmek Uzere bir tanisma
toplantisi gindnun belirenmesi.

v

Belirlenen glinlin adaylara telefon
ile duyurulmasi ve hazirlanmasi
gereken evraklar ile Guvenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formunun e-mail ortaminda

adaylara gonderilmesi.

DPB

Rektorlik

Rektor-PDB

PDB

OSYM

Ogrenci igleri Daire
Baskanligi-OSYM

PDB-Genel
Sekreterlik-Adaylar

PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Glvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi

Formu

Valiligin Cevap Yazisi

Atama Onayi

Goreve Baglama Yazisi

Aday personel ile
gorismelerin yapiimasi ve
gorev yerleri ile igili sonucun
PDB’ na bildirilmesi.

v

Gerekli belgelerin kisilerden
teslim alinmasi, Givenlik

Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formunu doldurmalari ve ikamet

ettikleri Valilige yazi yazilmasi.

v

Yazi hazirlanir ve
imzaya sunulur.

v

imzalanan yaz
Valilige gonderirlir.

v

Valilikten gelen
cevaba bakilmasi.

v

Durumun ve
belgelerin
incelenerek karara
baglanmasi.

v

Gelen olumlu cevaptan sonra
kisi pasif personel girisi olarak
Personel Otomasyon sistemine
eklenerek atama onayinin
hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

v

Atama onayinin
imzalanmasi.

:

imzadan cikan evrakin
ilgili birimlere
dagitiminin yapiimasi

v

Goreve basladig birim
tarafindan goéreve
baslama yazisinin

yazilmasi

PDB

PDB

PDB

PDB Evrak Kayit

Blrosu

Yazi isleri
Madurlagu/PDB

PDB/Genel

Sekreterlik

PDB

Rektor

PDB

ilgili Birim

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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SGK HITAP Sistemi,
Personel Otomasyon
Sistemi

Ust Yazi

Ust Yazi

Atanan personel Rektorlik personeli ise
Sicil Blrosu tarafindan, Fakulte, Enstitl

personeliise ilgili birim personel isleri
tarafindan kurum sicil numarasi, SGK
sistemi girisi yapilarak emekli sicil

numarasinin alinmasi, Personel Otomasyon
Sistemine numaralann girisinin yapiimasi ve

idari Personel Isleri Sube Mudirl Gg i

tarafindan personelin aktife alinmasi yapilir.

A
Goreve baslayan, baslamayan
ve basvurmayan adaylarnn
bilgisi icin Devlet Personel
Baskanlig ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligina yazi
hazirlanir.

A

Yazi imzaya
sunulur.

Rektor tarafindan imzalanan yazi
Personel Kayit Blrosun tarafindan
Devlet Personel Baskanligl ve Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanligina
gonderilmesi yapilir.

Yazinin bir dregi
dosyaya kaldinlir.

PDB/Birim
Personel Isleri

PDB-DPB

Rektor

PDB Evrak Kayit
Birosu

PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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DPB E-Uygulama

Glvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi

Formu

Cocuk Esirgeme
Kurumundan atanacak
personel islemler

er yil hangi statlide olursa olsu
'serbest kadronun binde biri oraninda!
2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu
kapsaminda olan Kisiler icin allm
hakki taninir.

v

Devlet Personel
Baskanliginca
belirlenen
unvanlarda talepler
sisteme girilir.

v

Devlet Personel
Baskanliginca yerlestirme
islemi yapilir.

v

Yerlestirme sonuclar
DPB -Uygulama sistemi
Uzerinden alinir.

v

Listelerin alinmasina miteakip
yerlestirmeye hak kazanan adaylar,
tanismak ve uygun gorev yerlerine
yerlestirmek Uzere bir tanisma
toplantisi giintinln belirenmesi.

v

Belirlenen giniin adaylara telefon
ile duyurulmasi ve hazirlanmasi
gereken evraklar ile Glvenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formunun e-mail ortaminda
adaylara génderilmesi.

v

Aday personel ile
gorismelerin yapiimasi ve
gorev yerleri ile igili sonucun
PDB'’ na bildirilmesi.

v

Gerekli belgelerin kisilerden
teslim alinmasi, Glvenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formunu doldurmalari ve ikamet
ettikleri Valilige yazi yazilmasi.

PDB

DPB

DPB

PDB, Genel
Sekreterlik

PDB

Genel Sekreterlik

PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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. Yazi hazirlanir ve
Ust Yazi imzaya sunulur. PDB

v

imzalanan yazi PDB Evrak Kayit
Valilige gonderirlir. Burosu

v

Valilikten gelen
cevaba bakilmasi.

v

Durumun ve
belgelerin
incelenerek karara
baglanmasi.

v

Gelen olumlu cevaptan sonra
Atama Onayi kisi pasif personel girisi olarak
Personel Otomasyon sistemine PDB
eklenerek atama onayinin
hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

v

Atama onayinin Rektor
imzalanmasi.

v

imzadan cikan evrakin
ilgili birimlere PDB Evrak Kayit
dagtiminin yapiimasi Blrosu

v

Goreve basladigl
Goreve Baglama Yazisi birim tarafindan

goreve baslama ilgili Birim
yazisinin yazilmasi

PDB-Genel
Sekreterlik

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Atanan personel Rektorlik personeli ise
Sicil Blrosu tarafindan, Fakulte, Enstitl

SGK, HiTAP, Personel personeliise ilgili birim personel isleri
Otomasyon Sistemi tarafindan kurum sicil numarasi, SGK PDB/Birim
sistemi girisi yapilarak emekli sicil Personel igleri
numarasinin alinmasi, Personel Otomasyon
Sistemine numaralann girisinin yapiimasi ve
idari Personel Isleri Sube Mudirl Gg i
tarafindan personelin aktife alinmasi yapilir.

A
Goreve baslayan, baslamayan
Ust Yazi ve bagvurmayan adaylann PDB
bilgisi icin Devlet Personel
Baskanlig ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligina yazi

hazirlanir.
A
Yazi imzaya Rektor
sunulur.
Rektor tarafindan imzalanan yazi PDB Evrak Kayit
Personel Kayit Blrosun tarafindan Biirosu

Devlet Personel Bagkanlig ve Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanligina
gonderilmesi yapilir.

Yazinin bir dregi
dosyaya kaldinlir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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DPB Yazisi ve ekleri

Glvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi
Formu

3713 sayili Terérle
Micadele Kanun
kapsaminda atanacak

Devlet Personel Bagkanlig
tarafindan 3713 sayili Kanun
kapsaminda yazi ile talep
istenir.

Kurumun ihtiyaci
dogrultusunda unvan ve adet
bazinda talep sisteme girilir.

Devlet Personel Baskanliginca
yerlestirme déneminde
kuruma yerlestirme islemi
yapilir.

Yerlesen personelin listesi
Universitemize yaz ve ekinde
liste ile bildirilir.

Listelerin alinmasina muteakip
yerlestirmeye hak kazanan adaylan,
tanismak ve uygun gorev yerlerine
yerlestirmek Uzere bir tanisma
toplantisi ginindn belilenmesi.

Belirlenen gliniin adaylara telefon
ile duyurulmasi ve hazirlanmasi
gereken evraklar ile Glvenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formunun e-mail ortaminda
adaylara gonderilmesi.

Aday personel ile
gorismelerin yapiimasi ve
gorev yerleri ile igili sonucun
PDB’ na bildirilmesi.

PDB

DPB

DPB

PDB, Genel

Sekreterlik

PDB

Genel Sekreterlik

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Ust Yazi

Valiligi Cevap Yazisi

Atama Onayi

Goreve Baglama Yazisi

GerekKli belgelerin kisilerden

teslim alinmasi, Glvenlik

Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formunu doldurmalari ve ikamet
ettikleri Valilige yazi yazilmasi.

Yazi hazirlanir ve
imzaya sunulur.

v

imzalanan yaz
Valilige gonderirlir.

v

Valilikten gelen
cevaba bakilmasi.

v

Durumun ve
belgelerin
incelenerek karara
baglanmasi.

v

Gelen olumlu cevaptan sonra

kisi pasif personel girisi olarak
Personel Otomasyon sistemine
eklenerek atama onayinin

hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

v

Atama onayinin
imzalanmasi.

v

imzadan cikan evrakin
ilgili birimlere
dagitiminin yapiimasi

v

Goreve basladig

birim tarafindan

goreve baslama
yazisinin yazilmasi

PDB

PDB
Rektor

Blrosu

PDB

Rektor

Blrosu

PDB Evrak Kayit

Genel Sekreterlik

PDB Evrak Kayit

ilgili Birim

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

PERSONEL YONETIMi SUREGLERI

SEK 08.01.01 | Sayfa No

30.11.2017 12/29
Rev.15.04.2025

SGK, HITAP, Personel
Otomasyon Sistemi

Ust yaz

Atanan personel Rektorlik personeli ise

Sicil BlUrosu tarafindan, Fakulte, Enstitl
personeliise ilgili birim personel isleri
tarafindan kurum sicil numarasi, SGK

sistemi girisi yapilarak emekli sicil

numarasinin alinmasi, Personel Otomasyon
Sistemine numaralann girisinin yapiimasi ve

idari Personel isleri Sube Miidirl (gl

tarafindan personelin aktife alinmasi yapilir.

Goreve baslayan, baslamayan
ve basvurmayan adaylann
bilgisi icin Devlet Personel
Baskanlig| ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligina yazi

hazirlanir.

A

Yazi imzaya
sunulur.

A
Rektoér tarafindan imzalanan yazi
Personel Kayit Blrosun tarafindan
Devlet Personel Baskanlig ve Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanligina
gonderilmesi yapilir.

PDB/Birim
Personel Isleri

PDB

Rektor

PDB Evrak Kayit

Burosu
Yazinin bir 6rnegi
dosyaya kaldinlir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Engelli Personel

ngelli personel alimi ile
ilgili Deviet Personel

Baskanligndan yazi gelir
Kurumumuza.

Mevzuat uyannca engelli
sayisi kontrol edilir.

Belirlenen sayida
engelli galisiyor mu2

DPB’ye kurum
basvurusu yapilir. PDB

mali yil icerisinde b
kapsamda alim yapilip
yapllmayacagina kara
verilir.

Alinmayacagina
karar verildi.

E
A 4

Alinacak engelli
personel sayisi

belirlenir. PDB

DPB E-uygulama sistemi
lizerinden belirlenen

DPB E-Uygulama 6ze||ik|erldle .personel talebi PDB
girisi yapilir.

Devlet Personel
Baskanliginca atanma
talep ettigimiz kadrolara
uygun basvuru adaylari DPB
varsa yerlestirme islemini
yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Universitemize Ust yazi ve
eki liste ile yerlestirilenlere
- ait bilgilendirme yazis
DPB Ust Yazisi tolglendirme yazisi DPB
yazilir.
Ust yazi ve liste
Universitemiz Yazi Isleri
blrosunda kayit sistemine Yazi Isleri
kaydolur ve Personel Daire Midarltgi
Baskanligina havale islemi
gerceklesir.
Goreve baslayan, baslamayan
ve basvurmayan adaylarn
bilgisi icin Devlet Personel PDB
Baskanlig ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligina yazi
hazirlanir.
Yaziimzaya
sunulur.
PDB
Rektor tarafindan imzalanan yazi
Personel Kayit Blrosun tarafindan .
Rektér

Devlet Personel Baskanlig ve Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanligina

gonderilmesi yapilir.

Yazinin bir 6regi
dosyaya kaldirlir.

PDB

Personel Evrak
Kayit Burosu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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ITU

Dilekge

Ust Yazi

DPB Cevap Yazisi

Daha 6nce herhangi bi
Kamu Kurumundan istifa
etmis adaylar tekrar
calismak icin dilekce ile
basvuru yapar.

Dilekceler Personel
Daire
Baskanliginda
toplanip Rektorluk
Makamina sunulur.

Yillik kontenjan

sayisl yillik atama

izni sayisina gore
tespit edilir.

v

Alinmasi
istenilen aday
belirlenerek,
Personel Daire
Baskanligina
bildirilir.

v

Personel Daire

Baskanlig DPB'ye

atama icin izin
yazisi yazar.

v

DPB’ den
cevap gelir.

@ HP{ Surec Biter.

E
v

Aday

PDB

PDB

Genel Sekreterlik

PDB

DPB

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Gerekli belgelerin kisilerden
teslim alinmasi,Guvenlik
sorusturmasi ve arsiv

Guvenll!( Sorusturmasi arastrmas: formunu PDB
ve Arglv Aragtirmasi doldurmalari ve ikamet
Formu ettikleri valilige PDB Evrak Kayit
gdnderilmesi islemi yapllir. Blrosu

A

Valilikten gelen

cevaba bakilir. Genel Sekreterlik

A
Durumun ve
belgelerin
incelenerek karara
baglanmasi.

Genel Sekreterlik

Gelen olumlu cevaptan sonra
kisi pasif personel girisi olarak
Personel Otomasyon sistemine PDB
Atama Onay! eklenerek atama onayinin
hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

A

Atama onayinin B
imzalanmasi. Rektor

A

imzadan ¢ikan evrakin

ilgili birimlere
dagitiminin yapiimasi PDB Evrak Kayit
Birosu

A
Goreve basladig
birim tarafindan

Goreve Baslama Yazisi goreve baglama ilgili Birim
yazisinin yazilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

PERSONEL YONETIMi SUREGLERI

SEK 08.01.01 | Sayfa No

30.11.2017 17/29
Rev.15.04.2025

SGK, HITAP, Personel

Otomasyon Sistemi

Ust Yazi

Atanan personel Rektorlik personeli ise
Sicil Blrosu tarafindan, Fakulte, Enstitl
personeliise ilgili birim personel isleri
tarafindan kurum sicil numarasi, SGK

sistemi girisi yapilarak emekli sicil

numarasinin alinmasi, Personel Otomasyon
Sistemine numaralann girisinin yapiimasi ve

idari Personel Isleri Sube Mudirl Gg i

tarafindan personelin aktife alinmasi yapilir.

A
Goreve baslayan, baslamayan
ve basvurmayan adaylarnn
bilgisi icin Devlet Personel
Baskanlig ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligina yazi
hazirlanir.

A

Yazi imzaya
sunulur.

Rektor tarafindan imzalanan yazi
Personel Kayit Blrosun tarafindan
Devlet Personel Baskanligl ve Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanligina
gonderilmesi yapilir.

PDB/ Birim
Personel Isleri
Blrosu

PDB

PDB

Rektor

PDB Evrak Kayit

Burosu
Yazinin bir dregi
dosyaya kaldinlir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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DPB Ust Yazisi

Formu

Guvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi

Ozellestime
kapsaminda
qtama islemlex

Devlet Personel
Baskanligindan resen veya
Universitemizin talebi
tizerine Ozellestirme
kapsaminda yerlestirmesi
uygun gorulen kisilerin
listesi Ust yazi ile gelir,

Ust yazi ve liste
Universitemizin Yazi isleri
Bilrosunda kayit islemine
girer. Ve PDB’ na havale

edilir.

.

Listelerin alinmasina miteakip

yerlestirmeye hak kazanan adaylan,

tanismak ve uygun gorev yerlerine
yerlestirmek Uzere bir tanisma
toplantisi ginindn belilenmesi.

.

Belirlenen glinlin adaylara telefon
ile duyurulmasi ve hazirlanmasi
gereken evraklar ile Glvenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formunun e-mail ortaminda
adaylara gonderilmesi.

PDB

Yazi Isleri
Mudarligu

Yazi isleri
Mudarligu

PDB —Genel
Sekreterlik

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Ust Yazi

Valiligin Cevap Yazisi

Aday personel ile
gorusmelerin yapiimasi ve
gorev yerleriile igili sonucun
PDB’ na bildirilmesi.

v

Gerekli belgelerin kisilerden
teslim alinmasi, Guvenlik

Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi

Formunu doldurmalari ve ikamet
ettikleri Valilige yazi yazilmasi.

v

Yazi hazirlanir ve
imzaya sunulur.

v

imzalanan yaz
Valilige gonderirlir.

v

Valilikten gelen
cevaba bakilmasi.

v

Genel Sekreterlik

PDB

PDB

Rektor

PDB Evrak Kayit
Birosu

Genel Sekreterlik-

PDB
Durumun ve
belgelerin
incelenerek karara
baglanmast. Genel Sekreterlik-
v PDB
Gelen olumlu cevaptan sonra
kisi pasif personel girisi olarak
Personel Otomasyon sistemine
eklenerek atama onayinin
hazirlanmasi ve imzaya PDB
Atama Onayi sunulmasi
Atama onayinin
imzalanmasi.
Rektor
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Goreve Baglama Yazisi

SGK, HITAP, Personel
Otomasyon Sistemi

Ust Yazi

imzadan cikan evrakin
ilgili birimlere
dagitiminin yapiimasi

Goreve basladig| birim
tarafindan goreve
baslama yazisinin

yazilmasi

A

Atanan personel Rektorlik personeli ise
Sicil Blrosu tarafindan, Fakulte, Enstitl
personeli ise ilgili birim personel isleri
tarafindan kurum sicil numarasi, SGK
sistemi girisi yapilarak emekli sicil
numarasinin alinmasi, Personel Otomasyon
Sistemine numaralann girisinin yapiimasi ve
idari Personel isleri Sube Miidiirl (gl
tarafindan personelin aktife alinmasi yapilir.

A
Goreve baslayan, baslamayan
ve bagsvurmayan adaylann
bilgisi icin Devlet Personel
Baskanlig| ve Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligina yazi
hazirlanir.

A

Yazi imzaya
sunulur.

Rektoér tarafindan imzalanan yazi
Personel Kayit Blrosun tarafindan
Devlet Personel Baskanlig ve Aile ve
Sosyal Politikalar Bakanligina
gonderilmesi yapilir.

Blrosu

PDB

PDB

Rektor

PDB Evrak Kayit

ilgili Birim

PDB / Birim
Personel Isleri

PDB Evrak Kayit

Burosu
Yazinin bir dregi
dosyaya kaldinlir.
PDB
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Naklen gelen
personelin atama
islemleri
Naklen kurumumuza
basvuracak pe_rsonelin
letrtﬁrlule.am Ils,lerlnde Naklen Gelmek
ilekcesinin alinmasi isteyen Kisi
Dilekge
Yazi Isleri
Dilekgenin Madarlaga
Personel Daire
Baskanligina
havale edilmesi.
PDB
Dilekcelerin
toplanmasi ve
incelemeye hazir
hale getirilmesi.
PDB
Dilekcelerin
incelenmek Uzere
Rektorlige dosya
ile sunulmasi
PDB
incelenen dilekcelerden
yillik personel alim
kontenjan sayisi da g6z
dniinde bulundurularak
varsa uygun kisi veya PDB / Ge_ne|
kisilerin belirenmesi. Sekreterlik
Kisilere
H» cevap
yaziimasi
E
A4
Uygun gorllen
kisilerin
gorismeye
cagnimasi. PDB
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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ITU

Gelen personelin
Rektor Yrd./Genel
Sekreter/Genel
Sekreter Yardimaisi
ile gorismesi.

Genel Sekreterlik

ilgili kisiye
sozIU ve/
H»| veyayazil

olarak
bildirilmesi. PDB

E
v

Adi gegenin calistig
kurumdan
muvafakatinin
istenmesi icin gerekli PDB

Muvafakat Yazisi talep yazisinin
yazilmasil.

A
Kars! kurumdan
cevap gelmesi Kurum

Rektorluk tarafindan
gbrisme sonucu belirlenen
birime pasif personel girisi
olarak personel otomasyon PDB

sistemine eklenerek

Atama Onayi
atamasinin yapilmasi.
Atama onayi ile
gonderilecek olan
ilisik kesilmesinin
istenmesi ile ilgili PDB-
Ust Yazi tist yazinin Rektére Rektdr
imzalatiimasi
A
Yazinin karsi
kuruma PDB Evrak Kayit
gonderiimesi. Biirosu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor
Tarih ve imza
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ilisik Kesilme Belgesi

Goreve Basglama Yazisi

SGK, HITAP, Personel
Otomasyon Sistemi

Atanan personel karsi
kurumdan aldig) ilisik kesme
belgesi ile yasal suresi
icerisinde Universitemizde
goreve baslamak icin gelmesi.

v

Goreve basladigl birim
tarafindan goéreve
baslama yazisinin

yazilmasil.

v

tanan personel Rektorlik persone
ise Sicil Blrosu tarafindan, Fakulte,
EnstitU personeli ise ilgili birim personel
isleri tarafindan kurum sicil numarasi,

SGK sistemi girisi yapilarak emekli sicil

numarasinin alinmasi, Personel
Otomasyon Sistemine numaralarin

irisinin yapiimasi ve idari Personel isler,
ube Mudurligl tarafindan personeli
aktife alinmasi yapilir.

Atanan Personel

ilgili Birim

PDB/ Birim
Personel Igleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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0zlesmel
personel alimi
islemleri,

Birimlerin personel
talepleri ve yonetimin
ihtiyac degerlendirme
neticesinde sézlesmeli
personel alimi idarece
talep PDB ye bildirilir.

Birim Amirleri/
Fakdllte Sekreteri

PDB
PDB kadro durumu
kontrol eder.
Cumhyrbaskanllgln PDB
aihtiyac duyulan
Kadro Var mi? sozlesmeli personel
sayisl unvani
gerekeeli yazi
hazirlanir.
E
4
llana gikilacak Rektor imzasina PDB
Ust Yazi kadrolara atama sunulur.
yapabilmek icin
Devlet Personel
Baskanligina gorls
yazisi yazlir. B
¢ Rektdr imzalar. Rektor
Rektér imzasina
sunulur
Evrak Kayit Blrosu
¢ evraki génderir. PDB Evrak Kayit
Blrosu
Rektor imzalar.
Cumbhurbaskanl .
Evrak Kavrt B ginca cevap Cumhurbagkanligi
Cevap Yazisi vrak Kayit Burosu o )
P evraki gonderir. Rektorlige gelir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

Ust Yazi

m

Rektor yaziyi
PDB'YE havale
eder.

:

Gelen cevapile
birlikte Strateji
Biitge Baskanligina
izin yazisi
hazirlanir.

:

Rektdr imzasina
sunulur

:

Rektor imzalar.

:
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DPB Cevap Yazisi DPB'den cevap Gelen Cevap , ) .
Rektorliige gelir. Uygun mu? Stre Biter. Yazi Igleri
Mudarlagu

Rektor

PDB

PDB

Rektor

PDB Evrak Kayit

Evrak Kayit Biirosu Blrosu
ewvraki gonderir.
Strateji Blitce Yazi igleri
Gelen Cevap Yazisi Baskanligindan Midirltgi
cevap
Rektorltge gelir.
Gelen Cevap . :
ekt yazyi Yz Isleri
PDBYye havale MGdarlaga
eder. .
Rektor
ilana cikilacak
kadro sayisinin
nitelikleri taslak PDB
olarak belirlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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ilan Metni ve Ust Yazisi

ilan

Rektorlige sunulur

v

Rektorluk taslak
Uzerindeki gerekli
duzenlemeleri
yapar.

v

PDB’ye gonderir.

PDB Resmi gazeteye ilanin

clkmasi icin ilan metnini
ekleyerek hangi tarihte

yaynlanmasi gerektiginide
belirterek Ust yazi hazirlar

Rektdr imzasina
sunulur

Rektor imzalar.

PDB KEP lizerinden
evraki gonderir.

ilan Resmi
gazetede
yayimlandiginda,
PDB e sayfasina
eknir. DPB’ye
gonderilir.

.

Basvurular alinir

.

Basvuru
degerlendirme
komisyonu kurulur.

.

PDB

Rektor

PDB

PDB

PDB

Rektor

Blrosu

PDB

PDB

PDB Evrak Kayit

Resmi Gazete,

Rektorlik

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Web Duyurusu

Glvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmasi
Formu

Valiligin Cevap Yazisi

Basvurular ilan
sartina uygunlugu
degerlendirilir.

Basvuru Uygun

H Sureg Biter.

Uygun olan
basvurular KPSS
puan sirasina gore
siralanir.

Alinacak aday
sayis| kadar asil ve
yedek adaylar
belirlenir

Personel Daire
Baskanlig web
sayfasl Uizerinden
asil ve yedek
adaylann isimleri
duyurulur.

Gelmedi/Vazgecti
Evrak Teslim
Etmediise Slrec
Biter.

Kisiler Geldi mi?

E
A 4

GerekKli belgelerin kisilerden
teslim alinmasi, Givenlik
sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi formunu
doldurmalari ve ikamet
ettikleri valilige gonderilmesi.

Valilikten gelen
cevaba bakilir.

y

PDB

PDB

PDB

PDB

PDB

PDB Evrak Kayit
Burosu

Genel
Sekreterlik/PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Sézlesme ve Ust Yazisi

Goreve Baglama Yazisi

SGK, HITAP, Personel

Otomasyon Sistemi

E
A 4

Durumun ve
belgelerin
incelenerek karara
baglanmasi

Surec Biter.

E
A 4

Gelen olumlu cevaptan sonra Kisi
pasif personel girisi olarak
Personel Otomasyon sistemine
eklenerek s6zlesmesinin
hazirlanmasi adaya imzalatiimasi
ve Ust yaz ile birlikte imzaya
sunulmasi.

imzadan cikan
evrakin ilgili
birimlere
dagitiminin
yapilmasi

Goreve basladig

birim tarafindan

goreve baslama
yazisinin yazilmasi.

Madurtgu Tarafindan kurum sicil

Personel Otomasyon Sistemine

ersonel Sube Mudirl g tarafinda
rsonelin aktife alinma

Atanan personel idari Personel Sube

numarasi verilmesi , iigili maas birimi
tarafindan SGK sistemine girisi yapiimasi

numaralarin girisinin yapiimasi ve idari

PDB-Genel
Sekreterlik

PDB

PDB Evrak Kayit
Birosu

ilgili Birim

PDB/Birim
Personel Igleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.isl./Sef/Sube Mudiiri

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




