
Personel Göreve Başlama İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personel Daire Başkanlığından Göreve Başlayacak 
Personel İle İlgili Evrakların Birime Gönderilmesi

Personelin Evraklarının İncelenmesi
(Atama Kararnamesi, Nakil Belgesi vb...) 

Göreve Başlatılacak Personele Rektörlükten 
Gelen Atama Kararnamesinin Tebliğ Edilmesi

Personelin Göreve Başlatılması

Göreve Başlama Tarihi Personel Daire 
Başkanlığına, Strateji ve Geliştirme Daire 

Başkanlığına, EBY Koordinatörlüğüne Yazı İle 
Gönderilir

Personelin SGK Bilgi Sistemine Kaydedilmesi 
ve Sigorta Girişinin Yapılması (Tescil 

İşlemleri)

Personel Özlük Dosyasının Açılması, Mal 
Bildirim Beyanı, Aile Yardımı Bilgi Formları ve 

Diğer Belgelerin Temini

İşlem Sonu

Göreve Başlama Yazısı İmzalandıktan Sonra 
Amir Tarafından İlgili Maaş Birimine Yazı İle 

Bildirilmesi
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Personel Görevden Ayrılma İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personelin Görevden Ayrılma İle İlgili 
Başvurusu

Personelin Evraklarının İncelenmesi 
(Atama Kararnamesi, İstifa İse Talebin 

Uygun Görüldüğüne Dair Onay, Emeklilik 
Onayı vb…)

Görevden Ayrılış Tarihi Personel Daire 
Başkanlığına, Strateji ve Geliştirme Daire 

Başkanlığına, EBY Koordinatörlüğüne 
Yazı İle Gönderilir

Personelin Ayrılışının SGK Bilgi Sistemine 
Kaydedilmesi ve Sigorta Çıkışının 

Yapılması (Tescil İşlemleri)

Ayrılış Belgelerinin Personel Özlük 
Dosyasına Kaldırılarak Arşivlenmesi

İşlem Sonu

Görevden Ayrılış Yazısı İmzalandıktan 
Sonra Amir Tarafından İlgili Maaş 

Birimine Yazı İle Bildirilmesi
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Diğer Kurumlara Yapılacak Olan Naklen Atama İşlemleri İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personelin Naklen Atamasının Yapılmasına Dair 
Rektörlükten Nakil Talep Yazısının Gelmesi

Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünce Muvafakatın 
Uygun Görüldüğüne ve Herhangi Bir Cezasının 

Olup Olmadığına Dair Yazının Gönderilmesi

Rektörlükten Naklen Atamanın Yapıldığına Dair 
Kararnamenin Gelmesi ve İlgiliye Tebliğ Edilmesi

Personelin İlişiğinin Kesilerek Görevden Ayrılış 
Tarihi Yazı  İle Personel Daire Başkanlığına, 

Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığına, EBY 
Koordinatörlüğüne Gönderilir 

Personelin Ayrılışının SGK Bilgi Sistemine 
Kaydedilmesi ve Sigorta Çıkışının Yapılması 

(Tescil İşlemleri)

İşlem Sonu

Ayrılış Belgelerinin Personel Özlük Dosyasına 
Kaldırılarak Arşivlenmesi

Görevden Ayrılış Yazısı İmzalandıktan Sonra Amir 
Tarafından İlgili Maaş Birimine Yazı İle 

Bildirilmesi
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Yıllık İzin İşlemleri İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personelin Sistem (EBYS) Üzerinden İzin 
Talep Formunu Doldurarak Yıllık İzin 

Talebinde Bulunulur

İlgili Birim Sorumlusu Tarafından 
Uygun Görülen Yıllık İzin Formunun 
Toplam Yıllık İzin Süreleri İzin Takip 
Personeli Tarafından Kontrol Edilir

Kontrol Edilen Yıllık İzin Formu 
Paraflanarak Sistem (EBYS) 

Üzerinden Birim Amirine Sunulur

Birim Amiri Tarafından İmzalanan 
Yıllık İzin Formu Sistem (EBYS) 

Üzerinden Onaylayan Amire (Meslek 
Yüksekokul Müdürü) Sunulur

İmzalanan Yıllık İzin Formlarının 
Sistem (EBYS) Üzerinden Çıktıları 
Alınarak Üst Yazı Ekinde Personel 

Daire Başkanlığına Gönderilir

İşlem Sonu
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Mazeret İzni İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personel Birim Amirinden Yazılı Olarak 
Mazeret İzin Talebinde Bulunur

Personelin Mazeretinin Mevzuata 
Uygunluğu Kontrol Edilir

İzni İsteyen Personel Sistem (EBYS)  
Üzerinden İzin Talep Formu 
Doldurulup, İmzaya Sunulur

Kontrol Edilen Mazeret İzin Formu 
Paraflanarak Sistem (EBYS) 

Üzerinden Birim Amirine Gönderilir

İmzalanan Mazeret İzin Formu Özlük 
Dosyasına Kaldırılır

İşlem Sonu

Birim Amiri Tarafından İmzalanan 
Mazeret İzin Formu Sistem (EBYS) 

Üzerinden Onaylayan Amire (Meslek 
Yüksekokul Müdürü) Sunulur
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Doğum İzni İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personel Dilekçe İle Başvurur

İlgili Mevzuat Kapsamında Doğumdan Önce 8 
(Sekiz) Doğumdan Sonra 8 (Sekiz) Hafta Olmak 
Üzere Toplam 16 (On Altı) Hafta Süreyle Analık 

İzni Verilir

Doğum Yapan Personelin Dilekçe ve Doğum 
Raporuyla Beraber Sistem (EBYS)  Üzerinden 

Doğum İzin Formu Doldurulur

Kontrol Edilen Doğum İzin Formu Paraflanarak 
Sistem (EBYS) Üzerinden Birim Amirine 

Gönderilir

İmzalanan Doğum İzin Formu Üst Yazı Ekinde 
Personel Daire Başkanlığına Gönderilir

İşlem Sonu

Birim Amiri Tarafından İmzalanan Doğum İzin 
Formu Sistem (EBYS) Üzerinden Onaylayan 

Amire (Meslek Yüksekokul Müdürü) Sunulur

Formlar ve Yazışmalar Personel Özlük Dosyasına 
Kaldırılır
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Doğum Sonrası ve Hizmet Yılına Bağlı Aylıksız İzin İşlemleri İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personel Aylıksız İzne Ayrılmak İstediğine 
Dair Dilekçe Verir

Sisteme (EBYS) Alınan Dilekçe Görüşülmek 
Üzere Yönetim Kuruluna Sunulur

Yönetim Kurulunda Kabul Edilen Aylıksız İzin 
Talebi Yazı Ekinde Personel Daire 

Başkanlığına Gönderilir

Personel Daire Başkanlığından Aylıksız İzin 
Onay Yazısı Geldiğinde İlgiliye Tebliğ Edilir

Personele Ait Gelen Onaya İstinaden SGK 
Bilgi Sistemine Onay İşlenir (Tescil İşlemleri)

İşlem Sonu

Yazışmalar ve Ekleri Personel Özlük 
Dosyasına Kaldırılır
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İdari Personel Kurum İçi Görevlendirme İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Amir Tarafından Birimin İhtiyaçları 
Doğrultusunda Görevlendirilme Talimatı 

Verilen Personel

Amirin Talimatı Üzerine Sisteme (PBS) 
Girilerek İlgili Yerler Doldurulur

İdari Personel 6245 Sayılı Harcırah 
Kanununun 14. Maddesi Uyarınca 

Görevlendirilir

Sistem (PBS) Üzerinden Doldurulan 
Görevlendirme Formu İndirilerek Kaydedilir

Kaydedilen Görevlendirme Formu Sisteme 
(EBYS) Alınarak İmzaya Sunulur 

İşlem Sonu

İmzalanan Görevlendirme Evrakı Mali İşler 
Birimine ve İlgili Kişiye Sistem (EBYS) 

Üzerinden Amir Tarafından Sevk Edilir

Kurum Tarafından Yazı İle Görevlendirilmesi 
Talep Edilen Personel

İmzalanan Görevlendirme Evrakının Çıktısı 
Alınarak İlgili Dosyaya Kaldırılır
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Akademik Personel Görevlendirme İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Amirin Talimatı Üzerine Sisteme (PBS) 
Girilerek İlgili Yerler Doldurulur

Akademik Personel 2547 Sayılı Kanunun 39. 
ve 6245 Sayılı Harcırah Kanununun 14. 

Maddeleri Uyarınca Görevlendirilir

Sistem (PBS) Üzerinden Doldurulan 
Görevlendirme Formu İndirilerek Kaydedilir

Kaydedilen Görevlendirme Formu Sisteme 
(EBYS) Alınarak İmzaya Sunulur 

İşlem Sonu

İmzalanan Görevlendirme Evrakı Mali İşler 
Birimine ve İlgili Kişiye Sistem (EBYS) 

Üzerinden Amir Tarafından Sevk Edilir

Görevlendirme Talebinde (Seminer, 
Sempozyum vb.) Bulunan Akademik 

Personel Dilekçe İle Başvurur

İmzalanan Görevlendirme Evrakının Çıktısı 
Alınarak İlgili Dosyaya Kaldırılır

Kurum Tarafından Yazı İle (Toplantı, İhale 
vb.) Birimce Uygun Görülen Akademik 

Personelin Görevlendirilmesi

Amirin Talimatı Üzerine (1 Haftaya Kadar 
Müdür, 15 Güne Kadar Rektör Onayı İle 

Yolluksuz Yevmiyesiz) Görevlendirme Yapılır

Yolluklu Yevmiyeli Görevlendirme Talebi 
Yönetim Kurulu Yazmakla Görevli Personele 

Amir Tarafından Sevk Edilir

Akademik Personel 2547 Sayılı Kanunun 39. 
Maddesi Uyarınca Görevlendirilir

Sistem (PBS) Üzerinden Doldurulan 
Görevlendirme Formu İndirilerek Kaydedilir

Kaydedilen Görevlendirme Formu Sisteme 
(EBYS) Alınarak İmzaya Sunulur 

İmzalanan Görevlendirme Evrakı Mali İşler 
Birimine ve İlgili Kişiye Sistem (EBYS) 

Üzerinden Amir Tarafından Sevk Edilir

İmzalanan Görevlendirme Evrakının Çıktısı 
Alınarak İlgili Dosyaya Kaldırılır

Yönetim Kurulunda Kabul Edilen 
Görevlendirme Talebi Üst Yazı İle Personel 

Daire Başkanlığına Gönderilir 

Personel Daire Başkanlığından Gelen 
Yolluklu Yevmiyeli Rektörlük Oluruna 

İstinaden Personel Görevlendirilir

Personel Daire Başkanlığından Gelen Yazı 
Mali İşler Birimine ve İlgili Kişiye  Sistem 
(EBYS) Üzerinden Amir Tarafından Sevk 

Edilir

Görevlendirme Evrakının Çıktısı Alınarak 
İlgili Dosyaya Kaldırılır
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Akademik Personel Görev Süresi Uzatım İşlemleri İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Öğretim Görevlisi Görev Süresi Dolmadan En Az 
1 (Bir) Ay Önce Dilekçe İle Müdürlük Makamına 

Başvurarak, Verilen Dilekçe Sisteme (EBYS) 
Alınır

Doktor Öğretim Üyesi Görev Süresi Dolmadan 
En Az 1 (Bir) Ay Önce 2 Takım Bilimsel Dosya ve 

Dilekçe İle Müdürlük Makamına Başvurarak, 
Verilen Dilekçe Sisteme (EBYS) Alınır

Dilekçe ve Dosya Yönetim Kurulunu Yazmak İle 
Görevlendirilen Personele Sistem (EBYS) 

Üzerinden Sevk Edilir

Yönetim Kurulunca Görev Süre Uzatımı 3 (Üç) 
Yıllığına Kabul Edilen Personelin Üst Yazısı 

Personel Daire Başkanlığına Gönderilir

İşlem Sonu

Personel Daire Başkanlığından Gelen Görev 
Süre Uzatım Yazısı Sistem (EBYS) Üzerinden 

Mali İşler Birimine ve İlgili Kişiye Amir 
Tarafından Sevk Edilir

Akademik Personel Görev Süre Uzatımı İçin 
Başvurur

Personel Daire Başkanlığından Gelen Yazı ve 
Evraklar İlgil i Dosyaya Kaldırılır

Dilekçe Yönetim Kurulunu Yazmak İle 
Görevlendirilen Personele Sistem (EBYS) 

Üzerinden Sevk Edilir

Yönetim Kurulunca Görev Süre Uzatımı 2 (İki) 
Yıllığına Kabul Edilen Personelin Üst Yazısı 

Personel Daire Başkanlığına Gönderilir
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Askerlik Sevk İşlemleri İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Evrak Sistem (EBYS) Üzerinden Personel 
İşleri Birimine Sevk Edilir

Üst Yazı Ekinde Dilekçe ve Askere Sevk 
Belgesi Personel Daire Başkanlığına Yollanır

Amir Tarafından İlgili Personelin Askerlik İle 
İlgili Evrakları Mali İşler Birimine Sevk Edilir

İşlem Sonu

İlgili Personel Dilekçe ve Askerlik Sevk 
Belgesi İle Müdürlük Makamına Başvurur

SGK İşlemleri (Tescil İşlemleri) Yapıldıktan 
Sonra Evraklar İlgili Dosyaya Kaldırılır
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Askerlik Dönüşü Göreve Başlama İşlemleri İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Evrak Sistem (EBYS) Üzerinden Personel 
İşleri Birimine Sevk Edilir

Üst Yazı Ekinde Dilekçe ve Terhis Belgesi 
Personel Daire Başkanlığına Yollanır

Gelen Yazı Amir Tarafından İlgili Personele, 
Mali İşler Birimine Sevk Edilir

İşlem Sonu

İlgili Personel Dilekçe ve Askerlik Terhis 
Belgesi İle Görev Yapmakta Olduğu 

Müdürlük Makamına Başvurur

SGK İşlemleri (Tescil İşlemleri) Yapıldıktan 
Sonra Evraklar İlgili Dosyaya Kaldırılır

Personel Daire Başkanlığından Askerlik 
Hizmeti Değerlendirmesi İle İlgili Yazının 

Gelmesi
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Personelin Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Evrak Sistem (EBYS) Üzerinden Personel 
İşleri Birimine Sevk Edilir

Emeklilik Dilekçesi ve İlgili Evraklar 
Hazırlanarak Üst Yazı Ekinde Personel Daire 

Başkanlığına Yollanır

Gelen Yazı Amir Tarafından İlgili Personele, 
Mali İşler Birimine Sevk Edilir

İşlem Sonu

Birimimizde Görev Yapan Personel Emeklilik
Dilekçesi (Malulen, Yaş Haddi, İsteğe Bağlı) İle 

Müdürlük Makamına Başvurur

SGK İşlemleri (Tescil İşlemleri) Yapıldıktan 
Sonra Evraklar İlgili Dosyaya Kaldırılır

Personel Daire Başkanlığından Emeklilik 
Onayı İle İlgili Yazının Gelmesi
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2547 Sayılı Kanunun 40/b Maddesine Göre Görevlendirme İş Akış Şeması
A

şa
m

a

İlgili Bölüme Üst Yazı Ekinde Dilekçe 
Gönderilir

Görevlendirmenin Uygun Görüldüğüne Dair 
Bölüm Kurul Kararı Bölüm Başkanlığının 

Dilekçe Ekinde Müdürlük Makamına Sunulur

Yönetim Kurulunca Görevlendirilmesi Uygun 
Görülen Personelin Üst Yazısı Personel Daire 

Başkanlığına Gönderilir

İşlem Sonu

Görevlendirme Talebinde Bulunan Kişi Dilekçe 
İle Müdürlük Makamına Başvurur

Dilekçe ve Eki Sistem (EBYS) Üzerinden Amir 
Tarafından Yönetim Kurulunu Yazmakla 

Görevlendirilen Personele Sevk Edilir
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Personelin Belge Talebi İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Dilekçenin Sistem (EBYS) Üzerinden Sevk 
Edilmesi

İlgili Makama Verilmek Üzere Yazının 
Hazırlanarak İmzaya Sunulması

Evrakların Çıktısı Alınarak İlgili Dosyaya 
Kaldırılması

İşlem Sonu

Personelin Üniversitemizde Görev Yaptığına 
Dair Dilekçe Vermesi veya İlgili Kurumdan 

Yazının Gelmesi

İlgili Makama Yazılan Yazının Personele 
Teslim Edilmesi veya İlgili Kuruma 

Gönderilmesi
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Bölüm Başkanlığı Görevlendirmesi İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Personel Daire Başkanlığından Gelen 
Görevlendirme Yazısı (3 (Üç) Yıllığına) Amir 

Tarafından İlgili Personele, Mali İşler 
Birimine Sevk Edilir

Gelen Yazı ve Evraklar İlgili Dosyaya Kaldırılır

İşlem Sonu

Bölüm Başkanlığı Görev Süresi Dolan Kişi İçin 2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanununun 21. Maddesi ve Üniversitelerde 

Akademik Teşkilat Yönetmeliğinin 14. Maddesi Uyarınca 
Bölüm Başkanlığı Görevlendirmesi İstenir

 Bölüm Başkanlığı Görevlendirme Talebi 
Personel Daire Başkanlığına Sistem (EBYS) 

Üzerinden Yazı İle Gönderilir
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Yönetim Kurulu Üye Seçimi İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Yüksekokul Kurulu Tarafından Kabul Edilen 
Kişi 3 (Üç) Yıllığına Üye Olarak Seçilir

İlgili Kişiye Yönetim Kurulu Üyesi Seçildiğine 
Dair Bilgi Verilir

İşlem Sonu

Yönetim Kurulu Üye Süresi Dolan Kişinin Yerine 
Meslek Yüksekokulu Müdürü ve Müdür 

Yardımcıları Tarafından 2 (İki)  Kişi Önerilir
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