
Göreve başladığı tarihten itibaren 
en az 12, en fazla 24 ayını dolduran aday 

memurlar Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin 
Genel Yönetmelik çerçevesinde Temel Eğitim, 
Hazırlayıcı Eğitim, Staj Eğitimi sonunda sınava 

tabi tutulurlar. 

Adaylığı kaldırılacak olan devlet memurlarına 

ilgili yönetmelik çerçevesinde yemin ettirilir, 

Aday Memur Staj Değerlendirme Formu doldurulur, 

1. ve 2. sicil amirlerine imzalatılır.

Rektörlükten gelen asalet tasdik onayı 
Maaş işlerine bildirilir, 

PBYS'den 
p işlemleri y 

işlemler PBYS'den Yazışma evrakları 
naypersonelin özlük dosyasına kaldırıl 



AKADEMİK/ İDARİ PERSONEL İZİN ALMA SÜRECİ 

Uygun ve Bölüm Başkanına, İdari Personel ise Uygun 
görülmediği ı--------------:ııı,ı Birim Sorumlusuna imzalattığı ı+--------------ı görülmediği 

kişiye bildirilir Yıllık/Mazeret/Hastalık İzin kişiye bildirilir 

İdari Perosnel 

Fakülte Sekreteri uygun görüp onayladığı izin 
talebini onaylar, gereği için Özlük İşlerine sevk

eder 

Evet 

başvurunu yapar 

in Akademik 
1 mi? ait olduğ 

Akademik Personel 

Dekan uygun görüp onayladığı izin talebini onaylar, 
gereği için Özlük İşlerine sevk eder 

P













Akademik/ İdari Personel yazılı 
olarak Emeklilik isteminde bulunur 

Emeklilik için gerekli evraklar istenir 

1-Emekli olmak istediğine dairdilekçe

ı----------2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

3-5 adet vesikalık fotoğraf

4-İlişik Kesme Formu

PBYS'den; Emeklilik Belgesi, Nüfus Örneği 

Özlük Dosyasından; İlköğrenim Belgesi, Askerlik 
Terhis Belgesi, Hizmet Borçlanması ile ilgili belgeler, 
Hizmet Birleştirmesi ile ilgili belgeler hazırlanır 

Emeklilik dilekçesi ve diğer evraklar taranarak 
EBYS üzerinden Rektörlüğe, kişinin emekliliğe 

sevki teklif edilir 

Rektörlüktenalınan emeklilik onayı 

ilgili birimlere iletilir 

SGK'dan İşten Ayrılış Bildirgesi 
Tescil işleminin yapılır 

zışmalar özlük dosyasına takılır 
osya arşive kaldırlır 



Fakülte Dekanına Vekalet 

Dekan'ın, İzin veya 
görevlendirme belgesi Dekan'ın yerine vekalet 

hazırlanır � edecek kişiye görevlendirme
yapılır ve Rektörlüğe onay için ı 

� 
teklif yapılır. 

-

Rektörlükten onay alınır 

Vekalet edecek kişiye , 

görevlendirme tebliğ edilir 
... 

,ı, 

Gelen onay ilgili birimlere tebliğ 
edilir. 



BAŞLA 

Fakülte Sekreteri, İzin 
veya görevlendirme 
belgesini Dekanlığa 

sunar _ 

Vekalet edecek kişiye 
görevlendirme tebliğ edilir 

Fakülte Sekreterine Vekalet 

 

Dekan, Fakülte Sekreterinin 
yerine vekalet edecek kişiye 

görevlendirme yapar ve 
Rektörlüğe onay için teklif 

gönderir. 

Rektörlükten gelen onay alınır 

Gelen onay ilgili birimlere tebliğ 
edilir. 

BİTİR 



Özlük İşleri ŞefiAkademik/İdari Personel Fakülte Sekreteri
Hizmet_Belgesi_Taleb











Hususu pasaportu 

PBYS üzerinden pasaport 
işlemleri menüsünden kararname 

oluşturulur. İmza ve mühür için
Rektörlüğe iletilmek üzere

personele teslim edilir. 

Akademik / idari personel pasaport
başvurusu talebinde bulunur. 

Evet 

Hizmet pasaportu 

Hayır 

Görevlendirme onayı imzadan 
çıkmadan işleme alınmaz.



Personel_Kimlik_Kartı_Başvurusu 
Akademik/İdari Personel Özlük İşleri Fakülte Sekreteri / Dekan 

Personel online olarak başvuru 
formunu doldurur ve basım ücretini 

bankaya öder ve Personel Daire 
Başkanlığı'na bir fotoğraf iletir.

Rektörlükten gelen yeni basılmış
kimlik kartı ilgili personele imza 

karşılığında teslim edilir. 

Alınan imzalı form bir üst yazı ile 
Rektörlüğe iletilir.

BAŞLA

BİTİR









P



Akademik/İdari Personelin 
görevlendirme talebi 

PBYS Üzerinden geçici 
görevlendirme menüsünden 

kararname oluşuturulur, PDF olarak 
EDYS'de Harici Kurumiçi giden evrak 

olarak sisteme eklenir 

Birim Şefi ile 

Fakülte Sekreterinin 

Dekana imzaya sunulur, Dekan 
imzaladığı anda evrak otomatik 
tarih ve kayıt alır ilgili bölümün 

sistemine düşer 

Evrakın paraf kısmı ile diğer 
yazılar personelin 

özlük dosyasına kaldırılır 

Evet 
� 

,. Yönetim Kuruluna sunulur 

,ı, 

Yönetim Kurulundan çıkan karar 
ile birlikte evrak Rektörlüğe 

sunulur 

Rektörlükten gelen onay evrakı ilgili 
Bölüme, Muhasebeye/Döner 
Sermaye Birimine sevk edilir 

Rektörlük onayının bir örneği 
teklif yazıları ile birlikte personelin 

özlük dosyasına kaldırlır. 




