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Siirecin Tanimi idari Kadro Terfi iglemleri Surec No
. . Personel Daire Bagkanhgi idari Personel Sube
Sirec Sahibi | 3 Madirligi 08.01.04

Sirecin Amaci

Kanunda belirtilen siirelere gore kisilerin terfi ettiriimesi islemi.

E@ 1 Sureg Girdileri

Siirec¢ Ciktilari 2

Talep dilekgesi

e Onay yazisi
e  Olur yazisi
e Atama Onayi

Surec¢ Performans Gostergeleri 4

o Terfi eden kisi sayisi Degisiyor
o lslem suresi Degisiyor

llgili Kanun/Standart Maddeleri
e 657 sayili kanunun ilgili maddeleri

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiman Tanimi Dokiuman No
e Talep Dilekcgesi
¢ Onay yazisi
e  Olur yazisi
e Atama Onayi
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
e Faks, Telefon
e Memurlar

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii

Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu
657 sayili kanunun 76. Javan velveya
maddesi degisikligi atamasi mi E>(A)
apiliyor?
H
b4
657 sayili kanunun 71 Birim dedisilisi
. gisikligi
ve 76. Maddeleri atamasi mi yapiliyor? E
H
657 sayili kanunun 71 Personelin 8 yil disiplin
ve 76. maddeleri cezasl almamasina gore E»@
mi_terfi yapiliyor?
H
657 sayili kanunun 67. Personelin asate
Maddesi onayina gore mi terfi E»@
apiliyor?
H
657 sayili kanunun 64. Personel yillik
Maddesi terfi mi yapiyor? E@
H
b4
657 sayili kanunun 58 Personel kidem
ve 159. Maddeleri terfisi mi yapiyor? E—}@
H
657 sayili kanunun 65,
66 ve 68. maddeleri Kisinin askerlik E
borcu muvar? _’@
H
in Ucretsiz izi
dogum izni E-V@
borcu muvar?
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.Isl./Sef/Sube Midiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Yetkili birim amirinin talebinin
alinmasi

v

Talebin Genel Sekreter tarafindan
olumlu ise Personel Daire
Baskanhgina iletiimesi

v

Talebin incelenmesi

v

Hizmet igi

Atanacagi kadro igin

sinav sarti var mi? Egitim Sureci

Bu durumun birim
amirine bildirilmesi

Kisinin durumuna
gun kadro var mi2

E

v

Atamasinin yapiimasi ve hareket
onayinin diizenlenmesi

v

Atama ile ilgili hareket onayinin
makama (Rektor) imzaya
sunulmasi

v

iigili yerlere dagitimin yapiimasi

v

SGK’na bildirilmesi

v

Sicil blrosunda 6zliik haklari igin
kitik defterlerinin islenerek <
dosyalarina kaldiriimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Kisinin kadrosunun fiilen gérev
yaptigi birime aktarilimasi veya
baska bir birime naklediimesi ile
ilgili talep yazisinin PDB’na
gonderilmesi

v

Kiginin halen calistigi ve naklen
gidecegi birime, birim degisikliginin
uygunlugunun yaz! ile sorulmasi

iigili kisiye bilgi
E verilmesi

Kisinin birim degisikliginin
yapilmasi

v

Atama onayinin hazitanmasi ve
imzaya sunulmasi (Yetkili
Amirlere)

v

Onayin kaydinin alinmasi ve Sicil
Burosuna ve/veyaiilgili birimlere
gonderilmesi

v

Sicil birosunda 6zluk haklari igin
kutlk defterlerinin islenerek
dosyalarina kaldirnlmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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Her yil Subat ayi basinda
8 yilda bir kademe almasi
gerekenlerin durumu
incelenir.
25.02.2011'den 6nce ise
girmis mi?
E H
Mevzuata gore sicil notu 25.02.2011' den itibaren
ortalamasi ve 25.02.2011' goreve baslayanlar
den sonra disiplin cezasi bagladiklar tarihe gore 8
ile ayhksiz izin alip yil stire eklenerek
almadigina bakilir. durumu incelenir.
Ayliksiz izin almig Disiplin cezasi
mi? almig mi?
E E
Ayliksiz izin kullandigi Cezayi almis oldugu
kadar sure terfisi tarihten itibaren 8
ertelenir yeni tarihte | H yillik stire yeniden
ilerlemesi yapilir. baslar.
H
Ayliksiz izin ve disiplin cezasi
durumu yoksa hak ettigi tarih
itibariyle 1 kademe ilerlemesi
uygulanir, hareket onayi
yapilip imzaya sunulur.
ilgili yerlere dagitim yapilir,
Sicil birosuna bildirilir,
sistem kayitlarina, kitik
defterine ve kadro defterine
islenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.Isl./Sef/Sube Miduru Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor
Tarih ve Imza
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?

Kisinin ¢alistigi birimden adayhk
siuresinin dolduguna dair yazi,
sinavda basaril olmasi ve
herhangi bir disiplin cezasi
almamasi.

v

Hareket Onayinin haziranmasi

ise girig tarihinden
itibaren bu
hizmetlerinin
degerlendiriimesi

ersonelin ise girig
tarihinden 6nce calismasi /
skerlik hizmeti var mi~

Hareket Onayinin makama
sunulmasi

v

Hareket Onayinin ilgili birmlere
dagitilmasi

v

Kadro defterine ve personel
veritabanina iglenerek onayin sicil
birosunailetiimesi

v

Sicil biirosunda 6zlik haklari icin
kutlk defterlerinin islenerek
dosyaya kaldiriimasi

v

SGK'’na bildirilmesi

>

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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4

Her ayin 15'inden, bir sonraki ayin
14'Gne kadar terfisi gelenlerin
listesinin birim bazinda g¢ikariimasi

v

Terfi stirecindeki kisilerin
durumlarinin kontrol edilmesi

isteye ekleme
veya listeden ¢cikarma
var mi?

Ekleme/cikarma
E-» islemlerinin
gerceklestirimesi

H

v

Derece kademelerinin kontrol
edilerek yan 6demelerinin
dizenlenmesi

v

Toplu onayin haziranarak
makama imzaya sunulmasi

¢ Derece terfisi yapan
kisi ile ilgili Aylik
E—» inbar Fisi
hazirlanarak SGK'ya
gonderilmesi

Derece terfisi var mi?

H

v

Toplu onayin imzalanmasindan
sonra ilgili birimlere dagitiminin
yapilmasi

v

Kadro defterine islenmesi ve Sicil
Burosuna iletilmesi

v

Ozliik haklan igin kiitiik defterine
islenmesi ve dosyasina
kaldirimasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Miidiirii Daire Bagkani Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza
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_ . . Kisinin matbu dilekge
Kisinin matbu dilekge ile ; ;
Personel Daire Bagkanhgina |IeBPer|§onIe[ Daire
bagvurmasi askanigina
basvurmasi
Formun kontrol edilip Matbu form, Hizmet
doldurulmasi ve belgesi ve Ucretsiz izin
onaylanmasi surelerinin Emekli
# Sandigina bildirilmesi
Kisi tarafindan emekli
sandigina matbuu formun
goénderilmesi
Kisinin borcunu ve aylik
o6demelerini bildirencevap |
yazisinin emekli
sandigindan gelmesi
Yazinin ilgili kisiye
bildirilmesi
— Evrakin zerine
74
'2 dbiocr:;L:nlLa,)bu H—» “Borcu kabul etmiyor”
y ’ ibaresinin konmasi
E i
v
Evrakin tizerine “Borcu . o
kabul ediyor” ibaresinin Emzﬁlé.s.landlgma
Konmasi ildirilmesi
Maas-Tahakkuk birosuna
bildiriimesi
Sicil birosunun kutik
defterine isleyerek
dosyasina kaldiriimasi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Bilg.Isl./Sef/Sube Midiirii

Daire Bagkani

Genel Sekreter-Rektor

Tarih ve imza




