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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Bilg.İşl./Şef/Şube Müdürü Daire Başkanı Genel Sekreter-Rektör 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı İdari Kadro Başvuru Değerlendirme                  
ve Atama Süreci 

Süreç No 

Süreç Sahibi 2 Personel Daire Başkanlığı İdari Personel Şube 
Müdürlüğü 08.01.01 

 
Sürecin Amacı 

 
 
Başvuruların değerlendirilmesi ve atamaların takip edilmesi 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 
• Müracaat dilekçeleri ve ekleri 

 
• Atama onayı 
• Göreve başlama yazısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Süre 
 
2-3 ay 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 657 sayılı kanunun ilgili maddeleri ile 2828 ve 4046 sayılı kanunlar 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Atama Onayı 
• Hareket Onayı 
• Kadro Defteri 

 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Faks, Telefon 
• Memurlar
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Doküman Akış Sorumlu 
 

 Açıktan atama mı 
yapılıyor?

Naklen atama mı 
yapılıyor?

Personel 
özelleştirme ile mi

geliyor?

Engelli 
personel mi işe 

alınıyor?

ÇEK’dan 
gelen personel mi işe 

alınıyor?

Şehit yakını 
personel mi işe 

alınıyor?

İstifa sonrası 
kuruma dönen personel mi işe 

alınıyor?

Sözleşmeli 
personel mi işe 

alınıyor?

H

H

H

H

H

H

H

E

E

E

E

E

E

E

E

A

B

C

D

E

F

G

H
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KPSS sonucuna göre yerleşen 
adayların ihtiyaç olan birimlere 
yerleştirilmesi için belirlenen 
bir günde kurulacak olan bir 
komisyon tarafından tanışma 

toplantısı yapılması

Sonucun Personel Daire 
Başkanına sözlü ve/veya 
yazılı olarak bildirilmesi

Gerekli belgelerin kişilerden 
teslim alınması, Güvenlik 

soruşturması ve arşiv 
araştırması formunu 

doldurmaları ve ikamet ettikleri 
valiliğe gönderilmesi.

Cevabın olumlu sonucundan 
sonra Aday Memurların atama 

onaylarının hazırlanması ve 
Rektör imzasına sunulması

Açıktan Atama ile 
İşe Alma İşlemleri

A

1
Atama onayının kaydının 
alınması ve ilgili birimlere 
dağıtılması ve birimlerin 
göreve başlama yazısını 

yazması

Ataması yapılan ve 
yapılmayan adaylara ilişkin 
formların doldurulması ve 

Personel Daire Bşk. tarafından 
imzalanması

Formların üst yazı ile YÖK 
Başkanlığına ve Devlet  
Personel Başkanlığı’na 

gönderilmesi
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Naklen atama isteyen kişinin 
dilekçe ile Rektörlüğe 

başvurması 

Başvuran kişi görüşmeye 
çağrılır.

Uygun mu?
Başvuran 
kişiye bilgi 
verilmesi

H

E

Kişinin Genel Sekreter veya 
Rektör Yardımcısı ile 

görüşmesi

Olumlu mu?

Sonucun dilekçenin üzerine 
yazılması

H

E

Muvafakat yazısının yazılması 
ve imzaya çıkarılması

B

1

Naklen Atamalarda İşe 
Alma İşlemleri
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Yazının kaydının alınması 
ve ilgili kuruma 
gönderilmesi

Atama onayının 
hazırlanması ve makama 

onaya sunulması

Muvafakat 
verildi mi?

Müracaat 
sahibine bilgi 

verilmesi
H

E

Atama onayının kişinin 
naklen geldiği kuruma 

bildirilmesi ve maaş nakil 
ilmuhaberinin ve özlük  

dosyasının istenmesi ve 
ayrıca atama onayının 
kişinin atandığı birime 

gönderilmesi

Ayrılış tarihi, maaş nakil 
belgesi alınması 

Maaş nakil belgesinin bir 
kopyasının Sicil Şefliği’ne 

diğer kopyasının Maaş 
Tahakkuk İşleri’ne 

gönderilmesi

Atandığı birimden işe 
başlama yazısının 

alınması

Diğer kurumdan kişiye ait 
sicil dosyasının alınması 

ve gelen özlük dosyasının 
incelenmesi

1

2
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Sicil bürosunun teslim alma 
yazısını yazması ve ilgili 
kuruma dizi pusulası ile 

birlikte gönderilmesi

SGK’na giriş yapılması, 
özlük haklarının kütük 
defterine işlenmesi ve 

dosyasının düzenlenmesi 

2

Eksik belge 
var mı?

Eksik belgelerin 
karşı kurumdan 

istenmesi
E

H
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Devlet Personel 
Başkanlığından yazının 

alınması

Kuruma atanacak kişilerle ön 
görüşme yapılması

Kurumundan hizmet belgesi 
isteme yazısı yazılması ve 

imzaya çıkarılması

Yazının kaydının alınması ve 
ilgili kuruma gönderilmesi

Yazıya Atama Onayı 
eklenerek kuruma ve atandığı 

birime gönderilmesi

Atama onayının hazırlanması 
ve imzaya sunulması

Kuruma yazı yazılması ve 
imzaya çıkarılması

C

1

Kurumdan gelen hizmet 
belgesinin alınması

Özelleştirme ile Gelen 
Personeli İşe Alma 

İşlemleri
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Ayrılış tarihi, maaş nakil 
belgesi ve sicil dosyasının 

alınması 

1

Diğer kurumdan kişiye ait sicil 
dosyasının alınması ve gelen 
özlük dosyasının incelenmesi

Sicil bürosunun teslim alma 
yazısını yazması ve ilgili 

kuruma dizi pusulası ile birlikte 
gönderilmesi

SGK’na giriş yapılması, özlük 
haklarının kütük defterine 
işlenmesi ve dosyasının 

düzenlenmesi 

Eksik belge 
var mı?

Eksik belgelerin 
karşı kurumdan 

istenmesi
E

H

Devlet Personel Başkanlığına 
göreve başlayanlar ile ilgili 

yazı yazılması

Yazının kaydının alınması ve 
Devlet Personel Başkanlığına 

gönderilmesi
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Eksik kontenjan oranına 
bakılması

Açık kontenjan var ise ihtiyaç 
dahilinde personel unvan ve 

niteliğinin belirlenmesi

Talep edilecek personelin 
niteliklerin DPB E-uygulama 

sistemi üzerinden girişi 
yapılması

DPB tarafından yerleştirilen 
adaylara evraklarının 

hazırlanması için tebligat 
yapılması

Güvenlik Soruşturması ve 
Arşiv Araştırması Formunu 
doldurduktan sonra İkamet 
ettikleri valiliğe gönderilip 

cevabın beklenmesi.

Gelen olumlu cevaptan sonra 
kişi için atama onayının 
hazırlanması ve imzaya 

sunulması

İlgili birimlere dağıtımının 
yapılması

D

1

Engellilerin İşe Alınması 
İşlemleri
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Göreve başlama yazısının 
yazılması

Atama onayının ve göreve 
başlama yazısının Sicil 

bürosuna ve Maaş bürosuna 
gönderilmesi

SGK’ na giriş yapılması

Kişinin özlük haklarının kütük 
defterine işlenerek sicil 

dosyasının açılması

1
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Her yıl Devlet Personel 
Başkanlığınca hangi statüde 

ve kaç adet atamaların 
yapılacağı belirleir.

Üniversitemizce alınacak 
kişinin özellikleri belirlenir. 
DPB E-uygulama üzerinde 

sisteme kaydedilir.

DPB sistemi üzerinden 
yerleştirilen personelin isim 
adres bilgileri alınıp kişilere 

hazırlanması gereken evraklar 
ile ilgili tebligatta bulunulur.

Güvenlik ve arşiv araştırma 
formu doldurtulup ikamet 

ettikleri valiliğe gönderilir ve 
cevabı beklenir.

Gelen olumlu cevabın 
ardından, kişilerin özellikleri ve 

Üniversitemiz birimlerinin 
talepleri doğrultusunda atama 

işlemleri başlatılır.

Atama onayı hazırlanıp 
imzaya sunulur. 

Onaylandıktan sonra  ilgili 
birimlere dağıtılır. sistem 

kayıtlarına işlenir.

İşlemlerin sonuçlanmasından 
sonra işe başlayan ve 

başlamayan personelin 
durumu DPB ve Aile ve Sosyal 
Politikalar Bakanlığına bildirilir.

E

Çocuk Esirgeme 
Kurumundan Gelenlerin İşe 

Alınması İşlemleri
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DPB tarafından yılda  2 defa 
atama bildirim talepleri toplanır 

ve E-uygulama sisteminden 
girişleri yapılır.

DPB tarafından yerleştirilmesi 
uygun görülen kişilerin bilgileri 

kuruma duyurulur.

DPB sistemi üzerinden 
yerleştirilen personelin isim 
adres bilgileri alınıp kişilere 

hazırlanması gereken evraklar 
ile ilgili tebligatta bulunulur.

Güvenlik ve arşiv araştırması 
formu doldurtulur ve ikamet 
ettikleri valiliğe gönderilip 

cevabı beklenir.

Gelen olumlu cevabın 
ardından, kişilerin özellikleri ve 

Üniversitemiz birimlerinin 
ihtiyacı doğrultusunda atama 

işlemleri başlatılır:

Atama onayı hazırlanıp 
imzaya sunulur. Sistem 

kayıtlarına işlenir.

F

Terörle Mücadele Sonucu 
Şehit Yakınlarını İşe Alma 

Süreci

İşlemlerin sonuçlanmasından 
sonra işe başlayan ve 

başlamayan personelin 
durumu DPB ve Aile ve Sosyal 
Politikalar Bakanlığına bildirilir.  
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Başvuru dilekçesinin alınması

Kontenjan varsa başvuran 
kişinin görüşmeye davet 

edilmesi

Görüşme yapılması ve 
sonucun dilekçe üstüne 

yazılması

Olumlu mu?

Kişinin durumuna uygun bir 
kadro bulunması ve bu kadro 

için Başbakanlık Devlet 
Personel Başkanlığı’na izin 

yazısı yazılması

Atama izni alındıktan sonra, 
Güvenlik soruşturmasının 

yapılması ve olumlu 
sonucunun gelmesinin 

ardından atama onayının 
düzenlenmesi 

E

Atama onayının Rektör 
imzasına sunulması

Atama onayının ilgili birimlere 
dağıtılması

Göreve başlama yazısının 
yazılması ve PDB ile SGDB’na 

iletilmesi

G

Başvuran 
kişiye bilgi 
verilmesi

H

1

İstifa Sonrası Kuruma 
Dönmek İsteyen Personelin 

Atama Süreci
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Atama onayının ve göreve 
başlama yazısının Sicil 
Bürosuna gönderilmesi

SGK’na giriş yapılması

Kişinin özlük haklarının kütük 
defterine işlenmesi ve sicil 

dosyasının açılması

1
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Mevcut boş sözleşmeli 
kadronun birimlerden alınacak 

talep üzerine (657 sayılı 
Kanunun 4/B maddesi) 

özellikleri belirtilerek ilan 
edilmesi

H

Müracaatların 15 gün süre 
içinde toplanması, 

müracaatların 
değerlendirilmesi için 
komisyon kurulması

İlgili mevzuat çerçevesinde 
komisyon tarafından gerekli 

değerlendirmelerin yapılması 
ve ilan edilmesi

Sınav şartı var ise Sınav 
Komisyonu kurulur. Unvanın 
gereğine göre sözlü ve/veya 

yazılı sınav yapılır.

Sınav şartı yok ise şartları 
uygun bulunanlar yönetmelik 

uyarınca ataması yapılır.

Güvenlik araştırması ve arşiv 
araştırması formu doldurtulup 
valiliğe gönderilir ve cevabı 
beklenir. Cevabı olumlu ise 
Hizmet Sözleşmesi yapılır.

Sözleşmeli Personel 
İşe Alım Süreci

 
 
 
 

 
 


