
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Yardımcı Doçent Kadrosuna Yeniden Atama İşlemleri 

Hayır 

Evet 

 

 Başlangıç 

 Jüri Raporları görüşü 
uygun mu? 

İlgili bölüme ve ilgiliye görev süresinin uzatılmasına dair 
dilekçesi ve bilimsel yayın dosyasının gönderilmesine ilişkin 

yazı gönderilmesi. 

İlgili Bölüm/ABD’dan uygun görüşe ilişkin yazı gelmesi. 

Yeniden atama için fakülte yönetim kurulu kararının alınarak 
rektörlüğe gönderilmesi. 

Yeniden atama kararnamesinin rektörlükten gelmesi ve HİTAP 
Programına kayıt işlemlerinin yapılması. 

Rektörlüğe Atamasının 
Yapılamayacağına Dair 
Yazının Gönderilmesi. 

İlgili bölümden ilgilinin görev süresinin uzatılmasına dair 
dilekçesi ve bilimsel yayın dosyasının fakültemize gelmesi. 

Bilimsel yayın dosyalarının jüri üyelerine gönderilmesi. 

 Bitiş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin Doğum İznine İli şkin İşlemler 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin dilekçesi ile doğum 
raporunun  üst yazı ile Rektörlüğe gönderilmesi 

İlgili personele ait doğum raporunun izin kayıt defterine, 
bilgisayara işlenmesi. Mali işler birimine gönderilmesi. 

Biti ş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Üniversitelerarası Kurul Başkanlığınca Yapılan Doçentlik Sınavı Jüri Üyeliği 
Görevlendirme İşlemleri 

Hayır 

Evet 

 

  Başlangıç 

Rektörlük tarafından Fakültemize doçentlik sınav jürilerinde 
görevlendirilen öğretim üyelerine ait tebligatların gönderilmesi

İlgilinin dilekçesi ve görevlendirilme yazısının mali işlere bildirilmesi 

İzin tarihlerinin bilgisayara işlenmesi 

  Bitiş 

Gönderilen doçentlik sınav tebligatlarının öğretim üyelerine 
ulaştırılması

Öğretim üyesinin yolluk-
yevmiye talebinde 

bulunması halinde YKK 
alınması 

Öğretim üyesi 
katılmayacaksa YKK 
alınarak Rektörlüğe 

gönderilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapmakta İken Vefat Eden Akademik Personelin Emeklilik 
İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapmakta iken vefat eden personelin 
varislerinden birinin dilekçesi ile evraklarının rektörlüğe 

gönderilmesi 

İlgili personelin emekliliğinin kabulüne dair Rektörlük Onayının 
mali işler birimine bildirilmesi, HİTAP ve Tescil işleminin 
yapılması, dosya numarası verilerek ana arşive kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev 
yapmakta iken vefat eden 

personelin emeklilik 
onayının Rektörlükten 

gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Bölüm Başkanı Atama İşlemleri 

  Başlangıç 

Bölüm başkanı belirlemek üzere, dekanlık tarafından bölümdeki 
anabilim dalı başkanlarının yazılı görüşlerini ve eğilim 

yoklamasının istenmesi.

Dekan, anabilim dalı başkanlarının yazılı görüşleri ve eğilim 

yoklamasını dikkate alarak, Bölüm başkanını atar, ve atamayı 

rektörlük makamına ve bölüme bildirilir. 

 Biti ş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizden Diğer Kurumlara Yapılacak olan Naklen Atama İşlemleri 

Hayır

Evet 

 Başlangıç 

Muvafakat dekanlıkça 
uygun görüldü mü? 

Fakültemizde görev yapan akademik personelin naklen 
atamasının yapılmasına dair rektörlükten veya diğer 

kurumlardan muvafakat yazısının gelmesi 

Rektörlüğe muvafakatın uygun görüldüğüne ve herhangi bir 
cezasının olup olmadığına dair yazının gönderilmesi 

Rektörlükten naklen atamanın yapıldığına dair kararnamenin 
gelmesi, ilişiğinin kesilerek görevden ayrılış tarihinin rektörlüğe 

bildirilmesinin istenmesi 

Maaş nakil ilmuhaberinin, kararnamenin ilgiliye tebliğ edilmesi, 
ilgiliden ili şik kesme formunun alınarak görevden ayrılış 

tarihinin Rektörlüğe bildirilmesi 

  Bitiş 

Muvafakatın uygun 
görülmediğine dair 

yazının ilgili Kuruma 
gönderilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Anabilim Dalı Başkanı Atama İşlemleri 

 Başlangıç 

Anabilim dalı başkanı belirlemek üzere, dekanlık tarafından 
anabilim dalı başkanlığındaki öğretim üyelerinin görüşlerinin 

istenmesi.

Dekan, anabilim dalı başkanlığındaki görüşleri dikkate alarak, 
Anabilim Dalı başkanını atar, ve atamayı rektörlük makamına ve 

bölüme bildirilir. 

  Bitiş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Akademik Personelin Yıllık ve Mazeret İzin Talebi 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan öğretim elemanlarının yıllık ve 
mazeret izin formlarının teslim alınarak incelenmesi

İlgili ki şiye ait yıllık veya mazeret izin formu onaylandıktan 
sonra personel izin kartına işlenmesi

  Bitiş 

Teslim alınan izin 
formundaki bilgiler 

doğru mu?

Bilgileri eksik veya yanlış 
yıllık izin ve mazeret izin 
formunun ilgili kişiye iade 

edilmesi



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı İstihdam İşlemleri 

 

 

Hayır 

Evet 

  Başlangıç 

Evraklar incelenir ve Fakülte YK’na sunulur  

YKK uygunu gereğince Rektörlüğe yabancı uyruklu öğretim 
elemanının çalıştırılmasının teklif edilmesi  

Bölüm/Anabilim dallarından 
sözleşmeli yabancı uyruklu 

öğretim elemanı çalıştırılması 
talep edilir 

Fakülte YKK’nda yabancı 
uzmanın çalıştırılması uygun 

mu? 

Bölüme uygun 
olmadığının 
yazılması 

En az 2 
ay 
önceden 

Rektörlüğün YÖK  ile yaptığı yazışmalar sonucunda ilgilinin 
çalıştırılmasının uygunu çıkınca, ilgiliye çalışma izin belgesi 

düzenlenebilmesi için, çalışma izin harcı ile ikamet izin harcının 
yatırılması gerektiğine dair Fakülteye yazı gönderilmesi 

 1  



 

İlgilinin çalışma izin harcı ile ikamet izin harcının yatırılması 
gerektiğine dair ilgili bölüm/anabilim dalı ile yazışma yapılması 

Biti ş 

İlgilinin çalışma izin harcı ile ikamet izin harcını yatırıldığına dair 
banka dekontlarının getirilmesinin sağlanması ve Rektörlüğe 

gönderilmesi 

Birime gönderilen TİP sözleşmesinin 
imzalattırılması 

TİP sözleşmesi imzalanınca aslının Rektörlüğe, ilgiliye ve 

 mali işler birimine gönderilmesi 

YÖK’ten çalışma izin belgesi kartı ile tip sözleşmesi Rektörlüğe 
gönderilince ilgiliye tutanak karşılığında teslim edilmesi ve sözleşmenin 

birimimize gönderilmesi  

SKG yabancı uyruklu işe giriş bildirgesinin düzenlenmesi  

  1 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Akademik Personelin Pasaport İşlemleri ve Yetkililerinin İmza Sirküleri 

  Başlangıç 

Dekanlığa atanan idarecilerin imza sirkülerinin alınması 

Öğretim elemanları ve bakmakla yükümlü oldukları aile 
fertlerine ait yeşil pasaport formunun düzenlenmesi ve 

bilgilerinin kontrol edilmesi 

Öğretim elemanları görev pasaportlarının yurtdışı çıkışı uygun 
yazışmalarına göre hizmet pasaportlarının düzenlenmesi ve 

kontrol edilmesi 

İmza sirkülerini içeren yazının Ankara Valiliğine, İl Emniyet 
Müdürlüğüne, Üniversitemize ve Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına bildirilmesi 

Pasaport formunun Dekanlık tarafından onaylanması 

 1  



 Biti ş 

 İlgililerin yurtdışına çıkış ve dönüşlerinde hizmet 
pasaportlarının teslim alınıp muhafaza edilmesi, teslim 

tutanağının hazırlanması  

Rektörlük tarafından pasaport formunun 
onaylanması 

 1  

 İlgilinin Emniyet Genel Müdürlüğüne gönderilmesi 

 İlgili ile düzenlenen tutanağın Emniyet Genel Müdürlüğüne 
gönderilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin İstifa  İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin istifa dilekçesinin 
gelmesi ve üst yazı ile Rektörlüğe gönderilmesi 

İlgili personelin istifasının kabulüne dair Rektörlük onayının 
Mali İşler Birimine bildirilmesi, HİTAP ve Tescil işlemlerinin 

yapılması, dosya numarası verilerek ana arşive kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin istifasının 
kabulüne dair Rektörlük 

Onayının gelmesi 



Rektörlük yönetim kurulu kararının alınması ve ilgili kuruma 
gönderilmesi 

Başlangıç 

2547 sayılı kanun’un 38. maddesi kapsamında diğer 
kamu kurumlarından veya rektörlükten görevlendirilme 

talebinin gelmesi. 

Rektörlükten  gelen yazının ilgili bölüme 
gönderilmesi. 

Hayır 

Evet 

İlgili personelin bölüm başkanlığının uygun görüşünün 
gelmesi 

m 

Fakülte yönetim kurulu kararının 
alınması ve rektörlüğe gönderilmesi 

Bitiş 

İŞ AKIŞ  ŞEMASI 

Birim Aadı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’ un 38. Madde Görevlendirme İşlemleri 

Personelin 
Görevlendirmesi 
Bölüm tarafından 

uygun görüldü mü?

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 

ilgili kuruma veya 
rektörlüğe gönderilmesi 

Personelin 
Görevlendirmesi 

Rektörlük tarafından 
uygun görüldü mü?

Evet 

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 
ilgili kuruma gönderilmesi.

Hayır 



2547 Sayılı Kanun’un 39.maddesi kısa süreli (3 Ay ve Fazlası) 
yurtdışı görevlendirilme talebinin ilgili birimden gelmesi 

Rektörlük yönetim kurulu kararının alınarak YÖK ve Dışişleri 
Bakanlığına gönderilmesi 

 

 

Başlangıç 

Yurtdışı görevlendirilme talebinin mevzuata 
uygunluğunun incelenmesi 

Hayır 

Evet 

M 

Fakülte yönetim kurulu kararının 
alınması ve rektörlüğe gönderilmesi 

Bitiş 

H 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’un 39. Madde (Yurtdışı Uzun) Görevlendirme İşlemleri 

Personelin 
görevlendirmesi 
bölüm tarafından 

uygun görülmüş mü?

Personelin 
görevlendirmesi 

rektörlük tarafından 
uygun görüldü mü?

Evet 

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 

Fakülteye gönderilmesi. 

Hayır 

Görevlendirme talebinin 
uygun görülmediğine dair 
yazının ilgiliye iletilmek 

üzere bağlı olduğu bölüme 
gönderilmesi 

Evet 

Hayır 



2547 Sayılı Kanun’un 39. maddesi kısa süreli (3 Aya Kadar) 
yurtiçi görevlendirilme talebinin rektörlükten veya ilgili 

birimden gelmesi

Rektörlük yönetim kurulu kararının alınması ve ilgili kuruma 
gönderilmesi 

 

 

Başlangıç 

Rektörlükten  gelen yazının ilgili bölüme 
gönderilmesi. 

Hayır 

Evet 

İlgili personelin bölüm  başkanlığının uygun görüşünün 
gelmesi 

M 

Fakülte yönetim kurulu kararının 
alınması ve rektörlüğe gönderilmesi 

Bitiş 

H 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’un 39. Madde Görevlendirme (Yurtiçi Kısa) İşlemleri 

Personelin 
görevlendirmesi 
bölüm tarafından 

uygun görüldü mü?

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 

ilgili kuruma veya 
rektörlüğe gönderilmesi 

Personelin 
görevlendirmesi 

rektörlük tarafından 
uygun görüldü mü?

Evet 

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 
ilgili Kuruma gönderilmesi.

Hayır 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin İzin Talebi İşlemleri (yıllık, 
mazeret, idari) 

 

Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin izin talebinin izin 
formu ya da dilekçe ile bildirilmesi (yıllık, mazeret, idari)  

İlgili personele ait izne ilişkin kayıt defterine, bilgisayara Mali 
işler listesine ve ay sonunda ilgili birime üst yazı ekinde 

bildirilmesi 

Biti ş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin Vekalet İşlemleri 

 Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan personelin (yıllık izin, mazeret izni, 
aylıksız izin, sıhhi izin, görevlendirme) izne ayrılması üzerine 
dilekçesinin ve vekalet edecek personelin Bölüm Başkanlığı 

tarafından Dekanlığımıza bildirilmesi  

İlgili personele ait Vekalet Onayının (aylıksız izinde HİTAP’a 
ve Tescil’e işlenmesi) yıllık izin defterine ve bilgisayara 

işlenmesi bir örneğinin vekalet ve ilgilinin dosyasına 
kaldırılması 

Dekanlık Onayının 
verilmesi 

Biti ş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan  Akademik Personelin Öğrenim Durumunda Meydana 
Gelen Değişikliklere İli şkin İntibak İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin öğrenim durumunda 
meydana gelen değişikliklere ili şkin dilekçesi ve diplomasının 

üst yazı ile Rektörlüğe gönderilmesi 

İlgili personele ait Rektörlükten gelen kararnamenin ilgiliye ve 
Mali İşler Birimine verilmesi. Kademesinin deftere ve  HİTAP’a 

işlenmesi ve bir örneğinin dosyasına kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin öğrenim 

durumunda meydana gelen 
değişikliklere ili şkin 

kararnamenin 
Rektörlükten gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Akademik Personelin Askerlik Tehir İşlemleri 

Hayır

Evet 

 Hayır 

Evet 

  Başlangıç 

Birimimizde tehir işlemi 
yapılacak olan var mı? 

Rektörlük tarafından celp döneminde silah altına alınacak yedek 
subay adayı öğretim elemanları ile ilgili yazının gelmesi 

Bölüm tarafından ilgilinin askerlik tehir dilekçesinin gelmesi 

Bölümlerden gelen dilekçelerin listelenerek Rektörlüğe 
gönderilmesi 

  Bitiş 

Rektörlüğe tehir 
işlemi olmadığı 

bildirilir 

İlgili birimlere duyurulması 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Akademik Personelin Belge Talebi İşlemleri 

  Başlangıç 

Aktif çalışan veya pasif durumdaki akademik personelin 
üniversitemizde görev yaptığına dair belge talebine ilişkin 

dilekçesinin veya ilgili kurumdan yazının gelmesi 

İlgili makama verilmek üzere yazının hazırlanarak onaya 
sunulması 

  Bitiş 

Yazının Onaylanması 

İlgili makama yazılan yazının adı geçene teslim edilmesi veya 
ilgili kuruma gönderilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin Aylıksız (doğum sonrası, 5 hizmet 
yılını doldurması, eş durumu) İzne Ayrılma İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin aylıksız (doğum 
sonrası, 5 hizmet yılını doldurması, eş durumu) izne ayrılmak 
istediğine dair dilekçesine Yönetim Kurulu Kararının alınması 

ve üst yazıyla Rektörlüğe gönderilmesi 

İlgili personele ait Rektörlükten gelen onaya göre Mali İşler 
Birimine gönderilmesi, HİTAP’a işlenmesi, Tescil işleminin 

yapılması, deftere işlenmesi, personelin dosyasına bir örneğinin 
kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin aylıksız 

izin onayının Rektörlükten 
gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin Yıllık İzinlerinin Yurt Dışında 
Kullanma Talebine İli şkin İşlemler 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin yıllık iznini yurt 
dışında geçirmek istediğine dair dilekçesinin üst yazı ile 

Rektörlüğe gönderilmesi (10 gün ve üzeri yıllık izin talebinde 
Y.K.K. alınması)  

İlgili personele ait Rektörlükten gelen onay üzerine personelin 
yurt dışına çıkabilmesi için İlgili Makama Yazısının Rektörlüğe 
gönderilmesi, yıllık izin kayıt defterine ve Mali işler listesine 

işlenmesi.  

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin yıllık 

iznini yurtdışında 
geçirmek istediğine dair 

Rektörlük Onayının 
gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Açıktan Atama İşlemleri 

Hayır 

Evet 

  Başlangıç 

Rektörlükçe ilan süreci biten dosyaların incelenmesi neticesinde 
atama kararnamesinin fakültemize gelmesi   

Atama kararnamesinin ilgilinin görev yapacağı birime 
gönderilerek, ilgiliye tebliğ ve göreve başlama yazısının 

istenmesi 

  Bitiş 

Ataması yapılan ilgili 
yasal süre içinde 

göreve başladı mı? 

İlgiliden atama hakkından 
feragat ettiğine dair 
dilekçenin teslim 

alınması.

Atama tebliği ve göreve 
başlama yazısının 

rektörlüğe bildirilmesi 

İlgilinin İşe giriş işleminin 
SKG otomasyon sitemine ve 

HİTAP Programına kayıt 
işlemlerinin yapılması. 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin Emeklilik İşlemleri (malulen, yaş 
haddi, isteğe bağlı) 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan personelin dilekçesi (malulen, yaş 
haddi, isteğe bağlı) ve ilgili evraklarının üst yazı ile Rektörlüğe  

gönderilmesi 

İlgili personelin emekliliğinin kabulüne dair Rektörlük Onayının 
Mali İşler Birimine, HİTAP’a işlenmesi, Tescil işleminin 

yapılması ve dosya numarası verilerek ana arşive kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
personelin emeklilik 

(malulen, yaş haddi, isteğe 
bağlı) onayının 

Rektörlükten gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin Terfi (Kademe ilerlemesi) 
İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapmakta olan personelin aylara göre 
kademe ilerlemesinin üst yazı ile Rektörlüğe bildirilmesi  

İlgili personele ait Rektörlükten gelen kararnamelerin deftere, 
HİTAP’a işlenmesi ve Mali işler birimi ile ilgiliye verilmesi, bir 

örneğinin dosyasına kaldırılması. 

Biti ş 

Derece yükselmelerine  ve 
kademe ilerlemelerine 

ili şkin kararname 
onaylarının Rektörlükten 

gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 
Akademik Personelin Askerlik Dönüşü Göreve Başlama ve Askerlik Hizmeti 
Değerlendirilme İşlemleri 

  Başlangıç 

Askerlik dönüşü göreve başlama dilekçesi ile terhis belgesinin 
gelmesi 

Gereği için Rektörlük ve mali işler birimine gönderilmesi 

  Bitiş 

SGK işe giriş bildirgesinin düzenlenmesi, HİTAP’na bilgilerin 
işlenmesi 

Rektörlük tarafından askerlik değerlendirme 
kararnamesinin onaylanması ve Fakülteye 

gönderilmesi 

Kararnamenin ilgiliye, mali işler birimine gönderilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Akademik Personelin Askerlik Sevk İşlemleri 

  Başlangıç 

İlgili ki şinin askerlik sevk dilekçesinin gelmesi 

Gereği için Rektörlük ve mali işler birimine gönderilmesi 

  Bitiş 

SGK işten ayrılış bildirgesinin düzenlenmesi, HİTAP’da 
ayrılışının gösterilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Akademik Personelin Müstafi Sayılması  İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personel hakkında Bölümden 
gelen yazının Dekanlığımızca değerlendirilerek müstafi 
sayılması hakkında üst  yazının hazırlanarak Rektörlüğe 

gönderilmesi 

İlgili personelin müstafi sayılmasına dair Rektörlük Olurunun 
Mali İşler Birimine bildirilmesi, HİTAP ve Tescil işlemlerinin 

yapılması, dosya numarası verilerek ana arşive kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin müstafi 

sayılmasına dair Rektörlük 
Oluru’nun gelmesi 



Rektörlük yönetim kurulu kararının alınması ve YÖK’e 
gönderilmesi 

 

 

       Başlangıç 

2547 Sayılı Kanun’un 40/b Maddesi Kapsamında Diğer 
Üniversitelerde Görevlendirilme Talebinin 

Rektörlükten gelmesi. 

Rektörlükten  Gelen Yazının İlgili Bölüme Görüş 
sorulmak üzere gönderilmesi. 

Hayır 

Evet 

İlgili Personelin Bölüm Başkanlığının Uygun Görüşünün 
Gelmesi 

M 

Fakülte Yönetim Kurulu Kararının 
Alınması ve Rektörlüğe gönderilmesi 

Bitiş 

H 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’un 40/b. Madde Görevlendirme İşlemleri 

Personelin 
Görevlendirmesi 
Bölüm tarafından 

uygun görüldü mü?

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 

ilgili rektörlüğe 

gönderilmesi

Personelin 
Görevlendirmesi 

Rektörlük tarafından 
uygun görüldü mü?

Evet 

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 

ilgili Kuruma 
gönderilmesi. 

Hayır 



İlgiliye tebliğ ve göreve başlaması 

 

 

Başlangıç 

1416 sayılı kanun kapsamında Meb hesabına 
üniversitemiz adına yurtdışında doktora eğitimini 

tamamlayan akademik personelin atanmasına ilişkin 
rektörlükten yazı gelmesi. 

Rektörlükten  gelen yazının ilgili bölüme 
gönderilmesi. 

İlgili personelin bölüm başkanlığının uygun görüşünün 
gelmesi 

Fakülte yönetim kurulu kararının 
alınması ve rektörlüğe gönderilmesi 

Atamasının yapıldığı birimden göreve başlama yazısının 
rektörlüğe gönderilmesi.

Hitap programına kayıt işlemlerinin yapılarak personel 
kayırt sistemine işlenmesi ve özlük dosyasının açılması 

  Bitiş 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 1416 Sayılı Kanun Gereğince Atama  

Atama kararnamesinin rektörlükten onaylanarak fakülteye 
gelmesi



2547 Sayılı Kanun’un 39. Maddesi Kısa Süreli (3 Ay ve 
Fazlası) Yurtiçi Görevlendirilme Talebinin Bölüm 

Başkanlığından Gelmesi

Rektörlük Yönetim Kurulu Kararının Alınması ve YÖK’e 
gönderilmesi 

 

 

   Başlangıç 

Bölümden gelen talebin mevzuata uygunluğu 
incelenmesi

Hayır 

Evet 

Fakülte yönetim kurulu kararının 
alınması ve rektörlüğe gönderilmesi 

 Bitiş 

H 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’un 39. Madde Görevlendirme (Yurtiçi-Uzun) İşlemleri 

Personelin 
görevlendirmesi 
bölüm tarafından 

uygun görülmüş mü?

Görevlendirme talebinin 
uygun görülmediğine dair 
yazının ilgiliye iletilmek 

üzere bağlı olduğu bölüme 
gönderilmesi 

Personelin 
görevlendirmesi 

rektörlük tarafından 
uygun görüldü mü?

Evet 

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 
ilgiliye bildirilmek üzere 
Fakülteye gönderilmesi. 

Hayır 



Rektörlük makamının uygun görüşü alınarak ilgili üniversite 
birimine gönderilmesi 

Biti ş 

 

 

    Başlangıç 

2547 Sayılı Kanun’un 40/a maddesi kapsamında 
üniversite diğer birimlerinde görevlendirilme talebinin 

rektörlükten gelmesi. 

Rektörlükten  gelen yazının ilgili bölüme görüş 
sorulmak üzere gönderilmesi. 

Hayır 

Evet 

İlgili personelin bölüm başkanlığının uygun görüşünün 
gelmesi 

M 

Fakülte yönetim kurulu kararının 
alınması ve rektörlüğe gönderilmesi 

H 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’un 40a. Madde Görevlendirme İşlemleri 

Personelin 
görevlendirmesi 
bölüm tarafından 

uygun görüldü mü?

Görevlendirmenin 
uygun görülmediğine 

dair yazının rektörlüğe 

gönderilmesi



2547 sayılı kanun’un 39. maddesi kısa süreli (3 aya kadar) 
yurtdışı görevlendirilme talebinin ilgili birimden gelmesi 

Rektörlük yönetim kurulu kararının alınarak YÖK ve Dışişleri 
Bakanlığına gönderilmesi 

 

 

       Başlangıç 

Yurtdışı görevlendirilme talebinin mevzuata 
uygunluğunun incelenmesi 

Hayır 

Evet 

M 

Fakülte yönetim kurulu kararının 
alınması ve rektörlüğe gönderilmesi 

Bitiş 

H 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’un 39. Madde (Yurtdışı Kısa) Görevlendirme İşlemleri 

Personelin 
görevlendirmesi 
bölüm tarafından 

uygun görülmüş mü?

Personelin 
görevlendirmesi 

rektörlük tarafından 
uygun görüldü mü?

Evet 

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 

fakülteye gönderilmesi. 

Hayır 

Görevlendirme talebinin 
uygun görülmediğine dair 
yazının ilgiliye iletilmek 

üzere bağlı olduğu bölüme 
gönderilmesi 

Evet 

Hayır 



Rektörlük yönetim kurulu kararının alınması ve ilgili kuruma 
gönderilmesi 

 

 

       Başlangıç 

2547 Sayılı Kanun’un 40/d Maddesi Kapsamında Diğer 
Üniversitelerde Görevlendirilme Talebinin 

Rektörlükten gelmesi. 

Rektörlükten Gelen Yazının İlgili Bölüme Görüş 
sorulmak üzere gönderilmesi. 

Hayır 

Evet 

İlgili Personelin Bölüm Başkanlığının Uygun Görüşünün 
Gelmesi 

M 

Fakülte Yönetim Kurulu Kararının 
Alınması ve Rektörlüğe gönderilmesi 

 Bitiş 

H 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı 2547 Sayılı Kanun’un 40d. Madde Görevlendirme İşlemleri 

Personelin 
Görevlendirmesi 
Bölüm tarafından 

uygun görüldü mü?

Görevlendirmenin uygun 
görülmediğine dair yazının 

ilgili Rektörlüğe 

gönderilmesi

Personelin 
görevlendirmesi 

rektörlük tarafından 
uygun görüldü mü?

Evet 

Görevlendirmenin 
uygun görülmediğine 

dair yazının ilgili 
Kuruma gönderilmesi. 

Hayır 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Kurum İçi Görevlendirme İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapmak üzere personel ihtiyacının 
Rektörlüğe üst yazı ile bildirilmesi  

İlgili personele ait Rektörlükten gelen onaya göre tebliğ 
edilmesi, dosyasının açılması, listelere eklenmesi, mali işlere 
bildirilmesi (kadrolu gelme durumunda), HİTAP’a girişinin 

yapılması (kadrolu ise), Tescil’e girişinin yapılması (kadrolu ise)  

Biti ş 

 Rektörlükten 
görevlendirme yazısı 

onayının gelmesi  



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Terfi (Kademe ilerlemesi) İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapmakta olan personelin kademe 
ilerlemesinin aylara göre tespit edilmesi ve liste halinde 

Rektörlüğe ve Mali İşler Birimine üst yazı ile bildirilmesi  

İlgili personele ait Rektörlükten gelen kararname onayına göre 
deftere, HİTAP’a işlenmesi ve Mali işler birimi ile ilgiliye 

verilmesi 

Biti ş 

Derece yükselmelerine 
ili şkin kararname 

onaylarının Rektörlükten 
gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Vekalet İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan personelin (yıllık izin, mazeret izni, 
aylıksız izin, sıhhi izin, görevlendirme) ayrılması üzerine 

dilekçesinin ve vekalet edecek personelin Rektörlüğe üst yazı ile 
bildirilmesi  

İlgili personele ait Rektörlükten gelen vekalet onayına göre 
(aylıksız izinde HİTAP’a ve Tescil’e işlenmesi), yıllık izin 

defterine işlenmesi, Mali İşler Birimine gönderilmesi. 

Biti ş 

Vekalet onayının 
Rektörlükten gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı İdari Personelin Askerlik Tehir İşlemleri 

Hayır

Evet 

 Hayır 

Evet 

  Başlangıç 

Fakültede de tehir işlemi 
yapılacak olan var mı? 

Rektörlük tarafından celp döneminde silah altına alınacak 

personel ile ilgili yazının gelmesi 

İlgilinin askerlik tehir dilekçesinin gelmesi 

Birimlerden gelen dilekçelerin listelenerek Rektörlüğe 
gönderilmesi 

  Bitiş 

Rektörlüğe tehir 
işlemi olmadığı 

bildirilir 

İlgili birimlere duyurulması 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan Personelin Emeklilik İşlemleri (malulen, yaş haddi, isteğe 
bağlı) 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan personelin  emeklilik dilekçesi 
(malulen, yaş haddi, isteğe bağlı) ile ilgili evraklarının üst yazı 

ekinde Rektörlüğe gönderilmesi 

İlgili personelin emekliliğinin kabulüne dair Rektörlük 
Onayı’nın Mali işler birimine gönderilmesi, HİTAP’a işlenmesi, 

Tescil işleminin yapılması, arşiv numarası vererek ana arşive 
kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
personelin emeklilik 

(malulen, yaş haddi, isteğe 
bağlı) onayının 

Rektörlükten gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı İdari Personelin Yıllık ve Mazeret İzin Talebi 

 Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan idari personelinin yıllık ve mazeret 
izin formlarının teslim alınarak incelenmesi

İlgili ki şiye ait yıllık veya mazeret izin formu onaylandıktan 
sonra personel izin kartına işlenmesi

 Biti ş 

Teslim alınan izin 
formundaki bilgiler 

doğru mu?

Bilgileri eksik veya yanlış 
yıllık izin ve mazeret izin 
formunun ilgili kişiye iade 

edilmesi



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapmakta İken Vefat Eden İdari Personelin Emeklilik İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapmakta iken vefat eden personelin 
varislerinden birinin dilekçesi ekinde ölüm raporu ile ilgili 

evraklarının Rektörlüğe üst yazı ile gönderilmesi 

İlgili personelin emekliliğinin kabulüne dair Rektörlük 
Onayı’nın HİTAP’a işlenmesi, Tescil işleminin yapılmadı, Mali 
İşler Birimine gönderilmesi, dosya numarası verilerek ana arşive 

kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev 
yapmakta iken vefat eden 

personelin emeklilik 
onayının Rektörlükten 

gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı İdari Personelin Pasaport İşlemleri ve Yetkililerinin İmza Sirküleri 

  Başlangıç 

Dekanlığa atanan idarecilerin imza sirkülerinin, Ankara 
Valili ğine, İl Emniyet Müdürlüğüne, Üniversite ile Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi 

İdari personele ve bakmakla yükümlü oldukları aile fertlerine ait 
yeşil pasaport formunun düzenlenmesi ve bilgilerinin kontrol 

edilmesi 

İdari personelin görev pasaportlarının yurtdışı çıkış uygun 
yazışmalarına göre hizmet pasaportlarının düzenlenmesi ve 

kontrol edilmesi 

 Bitiş 

Pasaport formunun Dekanlık tarafından onaylanması 

Rektörlük tarafından pasaport formunun 
onaylanması  

Emniyet Genel Müdürlüğüne ilgili personel tarafından gönderilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Öğrenim Durumunda Meydana Gelen 
Değişikliklere İli şkin İntibak İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin öğrenim durumunda 
meydana gelen değişikliklere ili şkin dilekçesi ve diplomasının 

Rektörlüğe üst yazı ile gönderilmesi 

İlgili personele ait Rektörlükten gelen kararnamenin deftere 
işlenmesi, Mali İşler Birimine gönderilmesi, HİTAP’a işlenmesi, 

dosyasına kaldırılması

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin öğrenim 

durumunda meydana gelen 
değişikliklere ili şkin 

kararnamenin 
Rektörlükten gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Askerlik Hizmeti Borçlanma İşlemleri 

  Başlangıç 

İlgili personelin askerlik hizmetini borçlanmak istemesi üzerine 
dilekçe ile başvurunun yapılması 

SGK ile yazışmanın yapılması 

SGK’dan gelen yazı uyarınca ilgili personelin erlikte geçen sürelerinin 
ilgiliye tebliğ edilmesi 

Mali işler birimine verilmesi ve HİTAP’a verilerin işlenmesi 

 Bitiş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin İzin Talebi İşlemleri (yıllık, mazeret, 
idari) 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin izin talebinin izin 
formu ya da dilekçe ile bildirilmesi (yıllık, mazeret, idari)  

İlgili personele ait iznin  kayıt defterine, bilgisayara işlenmesi. 
Mali işler birimine (sadece işçiler) gönderilmesi. 

Biti ş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Doğum İznine İli şkin İşlemler 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin doğum raporunun  
gelmesi raporun üst yazıyla Rektörlüğe gönderilmesi 

İlgili personele ait doğum raporunun izin kayıt defterine, 
bilgisayara işlenmesi. Mali işler birimine gönderilmesi. 

Biti ş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Asalet Tasdiki İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan aday  personelin adaylığının 
kaldırılması için staj değerlendirme belgeleri ile yemin 

belgesinin hazırlanarak adaylık kaldırılma teklifinin Rektörlüğe 
bildirilmesi  

İlgili personele ait Rektörlükten gelen adaylığının kaldırılması  
kararnamesinin ilgiliye verilmesi, deftere işlenmesi, mali işlere 

gönderilmesi ve HİTAP’a girilmesi. 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
aday  personelin 

adaylığının kaldırılmasının 
onaylandığına dair 

kararnamenin 
Rektörlükten gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde İdari Personel Göreve Başlama İşlemleri 

  Başlangıç 

Rektörlükten gelen açıktan atama kararnamesinin ilgiliye tebliğ 
edilmesi, göreve başlama yazısının üst yazıyla Rektörlüğe 

bildirilmesi 

Kararnamenin ve göreve başlama tarihinin, HİTAP’A ve 
Tescil’e işlenmesi, Mali İşler Birimine gönderilmesi, özlük 

dosyasının açılması, listelere eklenmesi 

Biti ş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Hizmet Belgesi Talebi ( YHS ve İşçi) 

 Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin hizmet belgesi talebi 
dilekçesinin gelmesi  

İlgili personele ait hizmet belgesinin hazırlanması ve ilgili kişiye 
verilmesi 

  Bitiş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizden Diğer Kurumlara Yapılacak olan Naklen Atama İşlemleri 

 Hayır

Evet 

  Başlangıç 

Muvafakat Dekanlıkça 
uygun görüldü mü? 

Fakültemizde görev yapan idari personelin naklen atamasının 
yapılmasına dair Rektörlükten veya diğer Kurumlardan nakil 

talep yazısının gelmesi 

Rektörlüğe muvafakatın uygun görüldüğüne ve herhangi bir 
cezasının olup olmadığına dair yazının gönderilmesi 

Rektörlükten naklen atamanın yapıldığına dair kararnamenin 
gelmesi Kararnamenin ilgiliye tebliğ edilmesi, maaş nakil 

ilmuhaberinin düzenlenmesi İli şiğinin kesilerek görevden ayrılış 
tarihinin Rektörlüğe bildirilmesi 

HİTAP’tan ayrılış yapılması, Tescil işlemi, dosyasının 
numaralandırılarak ana arşive kaldırılması. 

Biti ş 

Muvafakatın uygun 
görülmediğine dair 

yazının ilgili Kuruma  
ya da Rektörlüğe 

gönderilmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin İstifa İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin istifa dilekçesinin 
gelmesi ve Rektörlüğe üst yazı ile gönderilmesi 

İlgili personelin istifasının kabulüne dair Rektörlük Oluru’na 
göre Mali İşlere bilgi verilmesi, HİTAP’a işlenmesi, Tescil’e 
işlenmesi, dosya numarası verilerek ana arşive kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin istifanın 
kabulüne dair  Rektörlük 

Oluru’nun gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Aylıksız (doğum sonrası, 5 hizmet yılını 
doldurması, eş durumu) İzne Ayrılma İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin aylıksız (doğum 
sonrası, 5 hizmet yılını doldurması, eş durumu)  izne ayrılmak 

istediğine dair dilekçesi ve eklerine göre Yönetim Kurulu 
Kararının alınması ve Rektörlüğe gönderilmesi 

İlgili personele ait Rektörlükten gelen onaya istinaden HİTAP’a, 
Tescil’e, izin defterine işlenmesi ve mali işler birimine 

bildirilmesi

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin aylıksız 

izin onayının Rektörlükten 
gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı İdari Personelin Askerlik Dönüşü Göreve Başlama İşlemleri ve Askerlik Hizmeti 
Değerlendirilme İşlemleri 

 

  Başlangıç 

İlgili personelin askerlik dönüşü görevine başlama dilekçesi ile  
askerlik terhis belgesinin sunulması 

İlgilinin görevine başlama dilekçesi ile ekinin 
 Rektörlüğe gönderilmesi 

Birime gönderilen kararnamenin ilgiliye ve 

 mali işler birimine verilmesi 

Rektörlük tarafından askerlik hizmeti 
değerlendirme kararnamesinin düzenlenmesi 

Sınıfına göre görev yapan personel için 
Dekanlık tarafından askerlik hizmeti 

değerlendirme kararnamesinin düzenlenmesi 

1 



 

 

 

SGK işe giriş bildirgesinin düzenlenmesi, ilgilinin HİTAP’ta 
görevine başlamasının gösterilmesi ve verilerin girilmesi 

 1 

Askerlik hizmeti değerlendirme kararnamesinin birim defterine 
işlenmesi ve HİTAP’ta ücretsiz izin dönüşü görevine 

başlamasının gösterilmesi 

  Bitiş 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Müstafi Sayılması İşlemleri 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin müstafi sayılmasına 
dair yazının ve tutanakların hazırlanması ve Rektörlüğe üst yazı 

gönderilmesi 

İlgili personelin müstafi sayılmasına dair Rektörlük Oluru’na 
göre HİTAP’a işlenmesi, Tescil işleminin yapılması, Mali İşler 

Birimine gönderilmesi, dosya numarası verilerek ana arşive 
kaldırılması 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin müstafi 

sayılmasına dair Rektörlük 
Oluru’nun gelmesi 



İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Personel Birimi 

Ana Süreç Adı Fakültemizde Görev Yapan İdari Personelin Yıllık İzinlerini Yurt Dışında 
Kullanmasına İli şkin İşlemler 

  Başlangıç 

Fakültemizde görev yapan ilgili personelin yıllık iznini yurt 
dışında geçirmek istediğine dair dilekçesinin Rektörlüğe  üst 
yazı ile gönderilmesi (10 gün ve üzerim yıllık izin talebinde 

Y.K.K. alınarak)  

İlgili personele ait Rektörlükten gelen onay üzerine Kişinin yurt 
dışına çıkabilmesi için İlgili Makama Yazısının Rektörlüğe 

gönderilmesi, yıllık izin kayıt defterine ve bilgisayara işlenmesi 

Biti ş 

Fakültemizde görev yapan 
ilgili personelin yıllık 

iznini yurtdışında 
geçirmek istediğine dair 

Rektörlük Onayının  
gelmesi 


	Boş Sayfa



