
40/b Görevlendirme İş Akış Şeması 

  

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanının ilgili Üniversiteye 40/b 

uyarınca görevlendirme talebine ilişkin 

başvurusu

İlgili Üniversitenin Yönetim Kurulu’nda 

görevlendirme talebinin görüşülmesi

Görevlendirilmesi 

uygun mu?
Hayır Evet    Başvuru İptal

İlgili Üniversiteden görevlendirme talebinde 

bulun kişinin kadrosunun bulunduğu 

Üniversite Rektörlüğüne yazı yazılması                                    

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birime                                        

görevlendirilmesi konusunda görüş sorması

Olumlu

Olumsuz

Dekanlığın 

olumsuz görüş 

bildirmesi

Görevlendirme 

yapılmaz Dekanlığın Rektörlüğe uygun görüş yazması

Rektörlüğün ilgili üniversiteye uygundur  

diye yazması                                                   

İlgili üniversiteden YÖK’e gönderilmesi

YÖK’ten gelen yazının tekrar talepte bulunan

kişinin üniversitesine yazılması

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birimden, 

görevinden ayrılış tarihini istemesi

Görevden ayrılış tarihinin Rektörlüğe 

bildirilmesi



Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Derslerin yapılabileceği uygun gün ve saatler 

belirlenir ve  haftalık ders programı hazırlanır. 

         Ders programına göre dersler takip edilir.

Haftalık ders programı Dekanlığın onayına sunulur 

Öğrencilere ders programı duyurulur. Web 

sayfalarında yayınlanır.

Dış bölümlerden  öğretim üyelerinin 

ders programlarının gelmesi

Haftalık ders 

programı



İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dekanlığımızda bir personelin naklen, açıktan 

atama veya geçici görevlendirme nedenleriyle 

göreve başlar

Aile yardım beyannamesinin  doldurtulur.

    Tüm formlardan yeteri kadar çoğaltılıp,  fotoğraf 

ve göreve başlama yazısıyla birlikte Rektörlüğe 

gönderilmesi, kadrosu Dekanlık’ta ise yabancı dil 

belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardımı 

beyannamelerinin birer nüshasının muhasebeye 

verilir.

Saymanlık otomasyonu personel ve maaş bilgileri 

formu doldurulur, SGK girişi yapılır

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup  fotoğraf 

yapıştırılır

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapalı zarfla 

teslim alınır.

İstifa Dilekçesi

Naklen Tayin 

Evrakı, geçici 

görevlendirme

Personel Kimlik 

Kartı

Mal Bildirim 

Formu

Aile Yardım 

Beyannamesi

Aybaşından önce ayrılan personel için 

maaş mahsuplaşması yapılır. 

Üzerindeki tüm  zimmetler teslim 

alınır.

 Kimliği alınır.

SGK çıkış işlemleri yapılır. 

 Kişi naklen atanmış ise işlemler 

yapılarak Maaş nakil evrakı  

hazırlanır.Naklen Atama



Mal Bildirimi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Göreve yeni

başlama durumunda

bir ay içinde

Mal varlığında aylık net 

maaşının 5 katını aşan bir

değişiklik olması durumunda 

bir ay içinde

Personel Daire Başkanlığına bilgi ve gereği için 

üst yazı ile dilekçe ve eki Mal Bildirim 

Formunun gönderilmesi

Personelin Mal Bildirimi Formu almak için 

Dekanlığa başvurması

Mal Bildirim Formu Personel tarafından 

doldurularak dilekçe ekinde Dekanlığa  

verilir.

Görevden alınma

veya görevden

ayrılma durumunda

bir ay içerisinde

Sonu 0 ve 5 ile

biten yıllarda Mal

Bildirimi yenileme

gereği nedeniyle

Giden Evrak İş 

Akışı

Dekan Onayı İş 

Akışı



Mazeret İzini İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mazeretin belirlenmesi (Doğum, ölüm, evlilik, 

hastalık) 

Mazeret izin formu doldurulur, imzalar 

tamamlanır. 

İzin Formu

Dekan Onayı İş 

Akışı

İzin dönüşü bölüm ilgilinin göreve başlama 

tarihini bildirir. İzin formu ve göreve başlama 

bildirimi üst yazıyla Rektörlüğe gönderilir.

Yıllık ve Sağlık 

İzin İş akış 

Şemasına göre 

onaylanması

Göreve başlama 

bildirimi, üst yazı

Tüm evrakları dosyalanır.



Öğretim Elemanı Ders Telafi İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ders Döneminde Hastaneye Yatma /

Raporlu / Yıllık İzinli ve

Görevli İzinli Olma Durumlarında

Telafi Dilekçenizi Bölüm Başkanlığına İletilmek 

Üzere Bölüm Sekreterliğine Bırakınız ve Telafi 

Formatını Kullanarak Doldurduğunuz telafi 

çizelgesini elektronik ortamda Bölüm 

Sekreterliğine iletiniz

Telafi Dilekçesi Dekanlığa Gönderilir

Dilekçe Bölüm Kurulunda Görüşülür ve 

Ders İçin Yeniden Öğretim Elemanı 

Görevlendirmesi Yapılır

Karar Fakülte Yönetim Kurulunda Görüşülür ve

Ders Görevlendirme Listesinde Yapılan Değişiklik

Rektörlük Makamına Gönderilir

Bölüm Başkanı / İlgili Ders 

Sorumlusu İle Görüşünüz

 Çözüm Önerisine İlişkin  Dilekçeyi  

Bölüm Başkanlığına İletmek Üzere 

Bölüm Sekreterliğine Bırakınız

Dersi Telafi 

Edemiyorsanız

Dersi

Telafi 

Edebiliyorsanız

Dilekçeniz  

Bölüm 

Sekreterliği 

Tarafından Kayda 

Alınır ve Bölüm 

Sekreterliğince 

Bölüm 

Başkanlığına   

İletilir

Bölüm Kurulu 

Kararı

Dekanlığa   

Gönderilir

Dekanlığa gelen onay yazısı ilgili bölüm 

başkanlığına ve  muhasebe bürosuna 

iletilir.  

Muhasebe bürosu ödeme evrakıyla ilgili 

işlemleri yapar.   



Öğretim Yardımcıları Görev Süresi Uzatımı İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgilinin  görev süresi bitiminden 3 ay önce 

dilekçe vermesi ve evrak kontrolu

Bölüm Başkanlığı Görüşünün Dekanlık 

Görüşü ile birlikte Yönetim Kurulu’na  

sunulması

Yönetim Kurulu görüşü 

olumlu mu?

Görüşlerin ve dilekçenin  Rektörlüğe 

gönderilmesi

EvetHayır

Görev süresi 

uzatılmaz

Rektör onayı           

Gelen onayın muhasebeye verilmesi



Personel Disiplin İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Gelen şikâyet ve tutanak doğrultusunda disiplin 

işlemlerine başlanılması, takibi ve sonuçlandırılması 

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarına ilişkin 

belgelerin özlük dosyasına işlenmek üzere Personel 

Daire Başkanlığına gönderilmesi 



Senelik İzin Alma İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yıllık izin talebinde bulunan personelin ilgili 

bölüm başkanlığına sözlü başvurusu

Personelin dosyasındaki izin süresine 

bakılarak PDB izin formu doldurulması

Yıllık izin hakkı var mı?

Hayır

İzin formu  PİDB gönderilir/Sağlık izin 

formu PİDB gönderilir

Evet

Yıllık izin  Formunu 2 nüsha doldurularak imzalanır, birim 

sorumlusuna imzalatılır ve Dekanlığa gönderilir. Sağlık izin formu 2 

nüsha olarak doldurulur

İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin formu 

Formunun incelenmesi

      Bilgiler ve imzalar doğru

ve tam mı?

Personele, formun eksiklerinin tamamlanması 

için telefonla bilgi verilmesi

Personelin İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin 

formu Formu’nu Dekanlık tarafından  geri 

alarak eksiklerin giderilir

İznin personelin izin izlenim için 

elektronik ortamda  işlenmesi 

yapılır

EvetHayır

A

İdari görevi olan personel 

(Bölüm Başkanı, Dekan Yard. 

vb) izin konusunda  birim amiri 

ile görüşür. İdari personel izin 

konusunda üst amiri ile  görüşür. 

Gerektiğinde birimde yıllık izin 

planlaması yapılır.

İdari Görevli 

Personel, idari 

personel

Dekan Onayı İş 

Akışı

Daire Başkanı 

Onayı İş Akışı

Personele yıllık izni 

olmadığına dair sözlü cevap 

verilİr.

Sağlık Raporu

Yıllık izin isteği/

sağlık izin formu



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İzin formu  Rektör Yrd/ Rektör 

tarafından imzalanır

A

İzin formunun 1 nüshası PDB verilir. 1 nüshası 

Dekanlık’ta kalır ve 1 nüshası ilgili kişiye verilir

Yıllık izin isteği/

sağlık izin formu



 

Senelik İzin Alma İş Akış Şeması 

 

 



                             

 

 

 

Yıllık izin kullanacak personel, ilgili bölüm 

başkanlığına sözlü olarak bildirir.   

Personelin izin günlerine bakılarak, izin hakkı 

varsa izin formu hazırlanır.   

Akademik personelin izin formu  Bölüm Başkanı 

ve Dekan tarafından, idari personelin izin formu 

Fakülte Sekreteri ve Dekan tarafından imzalanır  

İzin dönüşü  de imzalanan form Personel  Daire 

Başkanlığına gönderilir.  



 

 



Sınav Programlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ara sınav, fınal ve bütünleme sınavları  akademik 

takvime göre gün ve saatleri belirlenir.

              Sınav programına göre sınavlar yapılır

Sınav programları  bölüm başkanı tarafından 

onaylanır. 

        Öğrencilere sınav programı duyurulur. Web 

sayfasında yayınlanır.

Sınav programı

Akademik Takvim



Dekanlığa Vekâlet İş Akış Şeması 
 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya 

görevlendirme onayı 

Geçici görevlendirme/yıllık izin/mazeret izin talep ve 

onay formunun düzenlenmesi 

Dekanlığa vekalet edecek kişiye ve Rektörlük 

Makamına vekalet yazısının yazılması.  

Dönüşünde göreve başlamasının Rektörlüğe 

bildirilmesi 

Eğitim-öğretim döneminde ise ve ilgili tarihlerde dersi 

varsa telafi programının hazırlanması 



Fakülte Sekreterine Vekâlet İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya 

görevlendirme oluru 

Geçici görevlendirme/yıllık izin/mazeret izin talep 

ve onay formunun düzenlenmesi 

Fakülte Sekreterliğine vekalet edecek kişiye ve 

Rektörlüğü vekalet yazısının yazılması.  

Dönüşünde göreve başlamasının Rektörlüğe 

bildirilmesi 



Yardımcı Doçent Atama İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Sekreterliği’ne gelen taleplerin 

Rektörlüğe iletilmesi

Akademik ilanın ulusal gazetede 

                             yayımlanması

Aday süresinde 

başvuru yapmış mı
Hayır Evet

Başvuru iptal

Başvuru şartları uygun 

mu ?
Hayır

Evet

Yabancı Dil Sınav Jürisi’nin,  

yer ve tarihinin belirlenmesi (15 

gün)

Adaya ve jüri üyelerine tebliği

Sınav  tutanaklarının 

hazırlanması ve teslimi

Sınav sonucu  

başarılı mı?
3 Kişilik bilim jürisinin oluşturulması  

ve  dosyaların bilim jürilerine 

gönderilmesi

Evet

Hayır Başarısız

Yönetim Kurulu’nun olumlu görüşü 

Rektör Onayı



Yurt Dışı İzin Onayı İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte personelinin yıllık iznini yurt dışında 

geçirmek için dilekçe ile başvurması

Dilekçe

Gelen evrak iş 

akışı

Dekanlık Makamı tarafından  izin isteğinin 

kabul edilmesi

         Yurt dışı izin onayının hazırlanması

           Rektörlük Makamından  olur alınması

Rektör onayı iş 

akışı

Olurdan geçen evraka kayıt numarasının 

verilmesi

           Bir nüshanın ilgiliye verilmesi

          Bir nüshanın dosyaya takılması



 

Araştırma Görevlisi Ve Uzman Atama İş Akış Şeması 
 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

Taleplerin tespiti 

Talepler doğrultusunda Rektörlüğe kadro 
            sayısı bildirme 

Akademik ilanın ulusal gazetede 
       yayımlanması 

Adayların 
müracaatı 

 Ön Değerlendirme Komisyonlarının 
oluşturulması, Rektörlüğe ve ilgililere 
           bildirilmesi 

Belirlenen komisyonlarca başvuruların 
değerlendirilerek en yüksek puandan en 
   düşük puana göre sıralanmış Ön 
  Değerlendirme Formlarının imzalı 
  haliyle Dekanlığa teslim edilmesi 

Sınav tutanaklarının hazırlanması ve 
sonuçlarının hazırlanması 

Yabancı dilden başarılı olanlar ve 
         muaf olanlar için 
bilim sınavı tarihinin belirlenmesi 

Sınav tarihinin aday ve jürilere 
          bildirilmesi 

Sınav tutanaklarının hazırlanması ve 
   sınav sonuçlarının açıklanması 

Başvurusu kabul 
   edilmez Hayır Aday ilandaki şartlara uyuyor mu ve 

        belgeleri tamam mı? Evet 

İlgili kadroya 
 atanamaz Hayır 

      İlgi Bölüm 
 Başkanlığının Görüşü 
      olumlu mu? 

Evet 

Fakülte Yönetim Kuruluna sunulması 

Rektör onayı 



Başarı Notları İlanı İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler Öğrenci Bilgi sistemi (OBS) üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrencilerin aldıkları her ders için; vize, ödev, final ve verilen 

diğer notlar 100 üzerinden verilir. 

Notlar  Öğrenci otomasyon  sistemi üzerinden girilir. Bunun için  

öğretim üyesi Akademisyen sistemine  girebilmesi için  şifre 

alır.

Öğretim üyesi vize, final ve  ödevlerle ilgili olarak girilecek 

notlar için Akademisyen Giriş Sistemini takip eder.

Notların girilme zamanları ÖİDB tarafından sistemde duyuru 

olarak yayınlanır. Bunu göre ÖÜ notları sisteme girer. Ön 

izleme yaparak notları  kontrol eder.

Öğrencilerin devam durumları, sınava girmeme durumları da 

kontrol edilerek. Sisteme devamsız, sınava girmedi olarak  

girilir.

Sistem  öğrenci ile ilgili not ve diğer durumlar girildikten sonra ön izleme ile son defa 

kontrol edilir. Maddi hatalar düzeltilir.  İlan et butonundan   notlar  aşamadan sonra 

öğrenci tarafından  elektronik ortamda görüleceğinden notlarda herhangi bir değişiklik 

mümkün değildir. 

Sınav sonuçları

Sistem notları her şekli ile hesaplar, harf sistemine  göre 

düzenler. Vize, ödev, diğer vizeler, bütünleme, final notlarının 

her türlü yüzdelerine göre hesaplamaları yapar.



Ders Görevlendirmelerinin Yapılması İş Akış Şeması 
 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 
Akademik 
 Takvim 

Bölüm akademik personeli tarafından 
verilecek ve başka birimler tarafından 
verilecek olan dersler belirlenir 

Var 

Dersi verecek bölüm öğretim üyeleri 
belirlenir 

Ders verecek eğitim elemanı 

Yok 

Ders görevlendirme listeleri son hali 
belirlenir 

Fakülteye derslerle ilgili öğretim 
üyesi ihtiyacı yazısı yazılır 

Öğretim Üyesi 
ihtiyacı yazısı 

Bölüm kurulu kararının alınır ve 
Dekanlığa bildirilir 

Fakülte tarafından öğretim üyesi talep 
ilgili birimlere yazısı yazılır 

Öğretim Üyesi 
ihtiyacı yazısı   Birimlerden gelen 

görevlendirme yazıları 
Birimlerden gelen görevlendirme 
listeleri dış birimlerden gelenlerle 
birlikte bölüm öğretim üyeleri de 
dahil edilerek bölümlere tekrar 
bildirilir 

     Görevlendirme 
listelerinin bildirilmesi 

Bölümlerden ders görevlendirme 
listelerinin son hali Dekanlığa ulaşır 

Fakülte Yönetim Kurulu kararı alınır. 
Fakülte Yönetim 
 Kurulu Kararı 

Bölüm Başkanları ders sorumlularını 
Akademisyen bilgi sistemine girer 

Ders görevlendirmelerinin ÖİDB ve Personel 

Daire Başkanlığına bildirilir  



 



Ders Planlarının ve İçeriklerinin Güncellenmesi İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yeni dersler ve içerikleri hazırlanır Bölüm kurulu 

kararı alınır. 

      Yeni dersler ve içerikler öğrenci bilgi sistemine 

girilir

Bölümden gelen  isteğin Fakülte yönetim kurulunda  

görüşülerek ÖİDB gönderilir.

Rektörlüğün onayı ile dersler ve içerikleri yürürlüğe 

girer

Yeni ders içeriği ve 

bölüm kurulu kararı

Dekanlığa yazının gönderilmesi

Fakülte | Yönetim 

kurulu kararı

Öğretim üyesinin yeni ders 

açılması talebi ve bunu bölüm 

başkankığına iletir

Bölüm başkanlığı bölüm 

kuruluna yönlendirir 



Görev Yollukları İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler E-YOLLUK uygulaması üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında; 

  -Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,

  -Personel nakil bildirimi,

  -Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi ödeme belgesine bağlanır.

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında; 

  -Görevlendirme yazısı (Rektörlük oluru) veya harcama talimatı,

  -Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi 

  -Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura  ödeme belgesine bağlanır.

   Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin faturanın dairesince onaylanmış 

tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.

   Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 

"Muhasebe İşlemi Süreç Akış Şeması"na göre yapılır

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 

ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." 

şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 

eki belgeler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek 

gerçekleştirme görevlisine gönderilir



 



2547 Sayılı Kanun’un 13/B-4 Madde İle Görevlendirme İş Akış Şeması 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rektörlükten ilgili kişinin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine 

göre Fakültemizde görevlendirildiğini / başka birimde 

görevlendirildiğini ve göreve başlama/ görevden ayrılma 

tarihinin istendiğini belirten yazının gelmesi

İlgilinin görevlendirildiği /görevli bulunduğu bölüme 

yazılması, göreve başlama / görevden ayrılma tarihinin 

istenmesi

Bölümün ilgilinin göreve başlama/ görevden ayrılma 

tarihini bildirmesi

Dekanlığın ilgilinin görevine başlama/ görevden ayrılma 

tarihini Rektörlüğe bildirmesi

İlgili Fakültemizde görevlendirildiyse dosya açılıp, 

yazışmaların dosyalanması; başka birimde 

görevlendirildiyse ilgili belgelerinin görevlendirildiği 

birime  üst yazı ile gönderilmesi



31. Madde İle Görevlendirme İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakültemizde ders müfredatında yer alan 

fakat ilgili alanda Öğretim Elemanı 

bulunmayan derslerin tespiti

Görevlendirme talep eden öğretim 

elemanından dilekçe ve ilgili belgelerin 

alınması

Yönetim Kurulu’nun 

kararı     olumlu mu?

Hayır

Evet

    Başvuru İptal

Yönetim Kurulu’nun görevlendirme 

onayı ve diğer belgelerin bilgi formuyla 

birlikte Rektörlüğe gönderilmesi

Rektörlük Onayı

Ders Programına yerleştirilmesi

Derslerin Başlaması

İlgilinin göreve 

başlaması



2547 Sayılı Kanunun 35. Madde Uyarınca Görevlendirme İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

İlgilinin dilekçe ve gerekli belgelerle Bölüme 

müracaat etmesi 

Bölümün ilgilinin dilekçesi ve eklerini üst 

yazıyla, gerekçe de ekleyerek Dekanlığa 

göndermesi

Dekanlık kadro talep formunu hazırlar, üst 

yazıyla ilgilinin dilekçesi ve ekleri 

Rektörlüğe gönderilir.

          Rektörlük ilgili yazışmaları yapar

Görevlendirme uygun 

görülüyor mu?

Hayır

Evet

Rektörlükten gelen 

yazının ilgiliye tebliği
Rektörlükten gelen yazının tebliği, 

görevden ayrılış tarihinin 

istenmesi

Bölümün ayrılış tarihini bildirmesi

Personel nakil bildirimi, maaş 

nakil bildirimi, kefalet senedinin 

vs. hazırlanması

İlişik kesme belgesindeki 

imzaların tamamlatılması ve mal 

beyanı alınması

Rektörlüğe ilgilinin görevinden ayrılış tarihinin 

bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maaş 

bildirimi, kefalet senedi, mal beyanı, ilişik kesme 

belgesinin gönderilmesi

Konuyla ilgili tüm 

yazışmaların 

özlük dosyasına 

takılması

Personel nakil bildirimin bir 

nüshasının ilgiliye verilmesi



39. Madde Görevlendirme İş Akış Şeması 

 

(Tüm işlemler EBYS üzerinden yapılmaktadır.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Görevlendirilmek isteyen öğretim elemanının 

bölümüne dilekçeyle müracaat etmesi

Bölüm Başkanlığı görüşü

olumlu mu?

Hayır EvetGörevlendirme 

iptal

Görev süresi 15 

günü geçiyor mu?

Evet
Hayır

Yönetim 

Kurulu’nda 

görüşülmesi

Dekanlık görüşü 

olumlu mu?Evet

Hayır

Görevlendirildiğine 

dair tebliğ

Görev süresi bitiminde 

dönüş raporu (15 Gün)

Dönüş raporunun Yönetim 

Kurulu’nda görüşülmesi

Yön.Kurulu Kararıyla 

birlikte Rektörlüğe 

gönderilmesi

Görevlendirmenin 

uygun görülmediğine 

dair tebliğ

Yönetim Kurulu görüşü 

olumlu mu?

Hayır

Evet

Görevlendirmenin 

uygun görülmediğine 

dair tebliğ

Yolluk-yevmiye  

talebi var mı? 

Üst yazıyla birlikte 

Görevlendirme Teklif Formu 

düzenlenerek Rektörlüğe 

gönderilmesi ve Rektör onayı

Rektörlük Onayının ilgili 

bölüme tebliği

Görev süresi bitimi dönüş 

raporu(15 gün)

Dönüş raporlarının 

Yönetim Kurulu’nda 

görüşülmesi

Yön.Kur.kararıyla birlikte 

Rektörlüğe  gönderilmesi


