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İzin taleplerini takvim 
üzerinde işleyerek  

Amire sunar. 

Görevli Personel yazılı 
olarak tüm personelin 

izin talep ettiği tarihleri toplar. 

Fakülte Sekreteri kurumun 
izin dönemimde işleyişi 

aksatacak izin taleplerini 
uygun tarihlere kaydırarak 

nihai şeklini verir. 

İzin takvimi Dekan 
Onayına sunulur. 

Her personel programa uygun 
olarak en az 1 hafta önce 
izin formunu onaya sunar. 
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Personel Servisine 
Yıllık İzin Planı için 

Talimat verilir.  

Onaylı izin formunun bir 
nüshası ile izine çıkılır. 

İzin dönüşünde Personel 
Servisi izin formunu Dekana 

onaylatır. 

Program 
onaylandı  

mı? 
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Görevli personel izin bilgilerini 
Personel Bilgi Sistemine işler. 



ÖĞRETİM ELEMANI DERS TELAFİ İŞ AKIŞI  

Öğretim elemanı izinli olunan

süre dikkate alınarak Bölüm

Başkanı ile görüşür.

Telafi, dilekçe ve program

 dekanlığa yazı ile 

teklif edilir. 

Öğretim elemanı izin belgesi

 ve ders telafi formunu düzenleyerek

Bölüm Sekreterliğine teslim eder.

Başvuru Bölüm Kurulunca görüşülerek,

ders için yeni öğretim elemanı 

ataması için karar alınır ve

 Dekanlığa teklif edilir.

Öğretim elemanı izin belgeleri 

ve durumunu belirtir dilekçeyi 

Bölüm Başkanlığına iletir.

 Ders telafi 

edilebilecek 

mi?

Fakülte Yönetim Kurulu 

gündeminde görüşülür ve

 yapılan düzenlemeler

 Rektörlüğe bildirilir.

Ders Döneminde 

Sağlık izni / Yıllık izin

 ve görevli izinli 

olduğunda 
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GÖREV SÜRESİ UZATIMI İŞ AKIŞI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Görev süresi sona eren Akademik 

Personel süre bitimindenen geç2 ay 

önce dilekçe ile Bölüm Başkanlığına 

müracaat eder.

Bölüm Başkanlığı süre bitiminden

 en az 1 ay önce görüşü ile birlikte

 Dekanlığa teklifte bulunur.

Yönetim Kurulu kararı Personel

Daire Başkanlığına gönderilir.

Başvuru ve görüşler yönetim

 kurulu gündemine alınır.

Onaylanan atama belgesi Personel

Daire Başkanlığı tarafından ilgili 

birimlere dağıtıma gönderilir.

Komisyon görüşünü içeren raporu ve 

puan çizelgesini Dekanlığa iletir.

Başvuru Atama Kriter Denetleme

 komisyonuna gönderilir.

Atama onayı ilgiliye 

tebliğ edilir.

Personel Daire Başkanlığı atama 

onayını düzenleyerek imzaya sunar.



2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESİ UYARINCA YAPILACAK 

GÖREVLENDİRMELERE İLİŞKİN İŞ AKIŞI  
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Görevlendirilmek isteyen öğretim 

elemanı tüm belgeleri ile en az 

bir ay önce Bölüm başkanlığına 

müracat eder.

Rektörlük onayı geldikten

 sonra ilgili bölüme ve 

kişiye tebliğ edilir.

Görevlendirme reddi 

ilgiliye tebliğ edilir.

Rektörlük onayına 

sunulur ve onay sonrası

 görevlendirme yapılarak 

tebliğ edilir.

Görevlendirme 

iptal edilir.

Dekanlık uygun görmüş

 ise görevlendirme yapacak

 ilgiliye tebliğ edilir.

Bölüm görüşü

 olumlu mu?

Yolluk ve 

yevmiye talep 

ediyor mu?

Yönetim

 Kurulu kararı

 olumlu mu?

Görevlendirme

 süresi 15 günde 

fazla mı?

  Görevlendirme 

süresi bir haftadan 

fazla mı?

Yönetim

 Kurulu kararı

 olumlu mu?

Fakülte Yönetim Kurulu 

gündeme alır.

Karar Dekanlık yazısı ile 

Rektörlük onayına sunulur.

Yönetim Kurulu 

gündeme alır.

Görevlendirme onayı 

ilgili öğretim elemanına 

tebliğ edilir.
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2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESİ UYARINCA YAPILACAK 

GÖREVLENDİRMELERE İLİŞKİN İŞ AKIŞI 
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İlgili göreve başlatılır.

Bölüm Başkanlıkları 

tarafında öğretim planında yer 

alan ancak öğretim elemanı

 bulunmayan dersler

 tespit edilir.

Başvuru ve teklif 

reddi Bölüm Başkanlığına 

bildirilir.

Fakülte kurulunda görevlendirme

 teklifleri görüşülür.

Ders görevlendirme teklifleri

 ile dilekçe ve ekleri Dekanlığa 

sunulur.

 Onay SGK işlemleri için Muhasebe

 Servisine, Ders program için CDSP 

Koordinatörüne vePersonel Takip

 Sistemine giriş için Personel servisine

 havale edilir.

Başvuru Dilekçesi ve ekleri

 ile görevlendirme teklifi 

Rektörlüğe sunulur.

Dekanlığa, Bölüm Başkanlığı dersi 

vermesi düşünülen öğretim

 elemanından dilekçe ile 

özgeçmiş,diploma örneği ve 

nüfus cüzdanı fotokobisi alır.

Rektörlük 

görüşü olumlu 

mu?

Fakülte Kurulu

 kararı olumlu mu?
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