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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 Terfi İşlemleri Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Personel Daire Başkanlığı İdari Personel Şube 

Müdürlüğü 08.01.04 
 

Sürecin Amacı 
 

 
Kanunda belirtilen sürelere göre kişilerin terfi ettirilmesi işlemi. 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 
• Talep dilekçesi 

 
• Onay yazısı 
• Olur yazısı 
• Atama Onayı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Terfi eden kişi sayısı 
• İşlem süresi 

 
Değişiyor 
Değişiyor 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 657 sayılı kanunun ilgili maddeleri  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Talep Dilekçesi 
• Onay yazısı 
• Olur yazısı 
• Atama Onayı 

 

 

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

 
657 sayılı kanunun 76. 

maddesi 
 
 
 
657 sayılı kanunun 71 

ve 76. Maddeleri 
 
 
 

657 sayılı kanunun 71 
ve 76. maddeleri 

 
 
 

657 sayılı kanunun 67. 
Maddesi 

 
 
 

657 sayılı kanunun 64. 
Maddesi 

 
 
 

657 sayılı kanunun 58 
ve 159. Maddeleri 

 
 
 

657 sayılı kanunun 65, 
66 ve 68. maddeleri 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

Personelin asalet 
onayına göre mi terfi 

yapılıyor?

E

E

E

E

A

B

C

D

E

F

G

H

Unvan ve/veya sınıf 
değişikliği ataması mı 

yapılıyor?

Birim değişikliği 
ataması mı yapılıyor?

Personelin 8 yıl disiplin 
cezası almamasına göre 

mi  terfi yapılıyor?

Personel yıllık 
terfi mi yapıyor?

Personel kıdem 
terfisi mi yapıyor?

Kişinin askerlik 
borcu mu var?

Kişinin ücretsiz izin veya 
doğum izni 

borcu mu var?

H

H

H

H

H

H

H

E

E

E

E
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Yetkili birim amirinin talebinin 
alınması

Talebin incelenmesi

Atamasının yapılması ve hareket 
onayının düzenlenmesi

İlgili yerlere dağıtımın yapılması

Bu durumun birim 
amirine bildirilmesi

Sicil bürosunda özlük hakları için 
kütük defterlerinin işlenerek 

dosyalarına kaldırılması

Kişinin durumuna 
uygun kadro var mı?

E

H

Talebin Genel Sekreter tarafından 
olumlu ise Personel Daire 

Başkanlığına iletilmesi

Atanacağı kadro için 
sınav şartı var mı? E

H

Atama ile ilgili hareket onayının 
makama (Rektör) imzaya 

sunulması

A

Hizmet İçi 
Eğitim Süreci

SGK’na bildirilmesi
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Kişinin kadrosunun fiilen görev 
yaptığı birime aktarılması veya 
başka bir birime nakledilmesi ile 

ilgili talep yazısının PDB’na 
gönderilmesi

Kişinin halen çalıştığı ve naklen 
gideceği birime, birim değişikliğinin 
uygunluğunun yazı ile sorulması

Kişinin birim değişikliğinin 
yapılması

B

Uygun mu?

E

H

İlgili kişiye bilgi 
verilmesi

Atama onayının hazırlanması ve 
imzaya sunulması (Yetkili 

Amirlere)

Onayın kaydının alınması ve Sicil 
Bürosuna ve/veya ilgili birimlere 

gönderilmesi

Sicil bürosunda özlük hakları için 
kütük defterlerinin işlenerek 

dosyalarına kaldırılması  
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Her yıl Şubat ayı başında 
8 yılda bir kademe alması 

gerekenlerin durumu 
incelenir. 

25.02.2011'den önce işe 
girmiş mi?

Mevzuata göre sicil notu 
ortalaması ve 25.02.2011' 
den sonra disiplin cezası 

ile aylıksız izin alıp 
almadığına bakılır.

25.02.2011' den itibaren 
göreve başlayanlar 

başladıkları tarihe göre 8 
yıl süre eklenerek 
durumu incelenir.

Aylıksız izin almış 
mı?

Disiplin cezası 
almış mı?

Aylıksız izin kullandığı 
kadar süre terfisi 

ertelenir yeni tarihte 
ilerlemesi yapılır.

Cezayı almış olduğu 
tarihten itibaren 8 
yıllık süre yeniden 

başlar.

Aylıksız izin ve disiplin cezası 
durumu yoksa hak ettiği tarih 
itibariyle 1 kademe ilerlemesi 

uygulanır, hareket onayı 
yapıl ıp imzaya sunulur.

İlgili yerlere dağıtım yapılır, 
Sicil bürosuna bildirilir, 

sistem kayıtlarına, kütük 
defterine ve kadro defterine 

işlenir.

E H

E

H

H

E

C
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Kişinin çalıştığı birimden adaylık 
süresinin dolduğuna dair yazı, 

sınavda başarılı olması ve 
herhangi bir disiplin cezası 

almaması.

D

Hareket Onayının hazırlanması

Personelin işe giriş 
tarihinden önce çalışması / 

askerlik hizmeti var mı? 

İşe giriş tarihinden 
itibaren bu 

hizmetlerinin 
değerlendirilmesi

E

Hareket Onayının makama  
sunulması

H

Hareket Onayının ilgili birimlere 
dağıtılması

Kadro defterine ve personel 
veritabanına işlenerek onayın sicil 

bürosuna iletilmesi

Sicil bürosunda özlük hakları için 
kütük defterlerinin işlenerek 

dosyaya kaldırılması

SGK’na bildirilmesi
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E F

Her ayın 15'inden, bir sonraki ayın 
14'üne kadar terfisi gelenlerin 

listesinin birim bazında çıkarılması

Terfi sürecindeki kişilerin 
durumlarının kontrol edilmesi

Derece kademelerinin kontrol 
edilerek yan ödemelerinin 

düzenlenmesi

Özlük hakları için kütük defterine 
işlenmesi ve dosyasına 

kaldırılması

Ekleme/çıkarma 
işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi

Listeye ekleme 
veya listeden çıkarma 

var mı?
E

H

Toplu onayın hazırlanarak 
makama imzaya sunulması

Toplu onayın imzalanmasından 
sonra ilgili birimlere dağıtımının 

yapılması

Derece terfisi var mı?

Derece terfisi yapan 
kişi ile ilgili Aylık 

İhbar Fişi 
hazırlanarak SGK’ya 

gönderilmesi

E

H

Kadro defterine işlenmesi ve Sicil 
Bürosuna iletilmesi
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Matbu form, Hizmet 
belgesi ve ücretsiz izin 

sürelerinin Emekli 
Sandığına bildirilmesi

Yazının ilgili kişiye 
bildirilmesi

Kişinin borcunu ve aylık 
ödemelerini bildiren cevap 

yazısının emekli 
sandığından gelmesi

Kişi tarafından emekli 
sandığına matbuu formun 

gönderilmesi

Kişinin matbu dilekçe ile 
Personel Daire Başkanlığına 

başvurması

Formun kontrol edilip 
doldurulması ve 

onaylanması

Kişinin matbu dilekçe 
ile Personel Daire 

Başkanlığına 
başvurması

Kişi borcu kabul 
ediyor mu?

E

H

Evrakın üzerine “Borcu 
kabul ediyor” ibaresinin 

konması

Evrakın üzerine 
“Borcu kabul etmiyor” 

ibaresinin konması

Emekli Sandığına 
bildirilmesi

Maaş-Tahakkuk bürosuna 
bildirilmesi

Sicil bürosunun kütük 
defterine işleyerek 

dosyasına kaldırılması

G H

 
  

 


