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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

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

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı İdari Kadro İntibak Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Personel Daire Başkanlığı İdari Personel Şube 

Müdürlüğü 08.01.05 
 

Sürecin Amacı 
 

 
Kişilerin önceden başka kurumlarda verdikleri hizmetlerin birleştirilmesi ve okul intibak işlemlerinin 
yapılması. 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 
• Dilekçe 

 
• Atama Onayı 
• Aylık İhbar Fişi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Başvuru sayısı 
• İşlem süresi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• Hizmet birleştirmesi için 657 sayılı kanun, okul intibakı için 657 sayılı kanunun 36. Maddesinin 12. 

Bendi, 5434 sayılı Kanunun ilgili maddeleri. 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Dilekçe 
• Atama Onayı 
• Aylık İhbar Fişi 

 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Faks, Telefon 
• Memurlar

 



 SÜREÇ EL KİTABI 
SEK 08.01.05 Sayfa No 

30.11.2017 2/3 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

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

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

İlgilinin bir üst öğrenimi bitirdiğine 
ilişkin dilekçesi ve aslı gibidir 
onaylı diplomasının alınması

Kişinin Sicil’deki dosyası ile 
karşılaştırılması, emsalleriyle 

mukayese edilerek kademe ve 
derece tayini yapılması 

Boş kadro var mı?

Kişinin atamasının yapılması ve 
kişinin geleceği derece/kademeye 

getirilmesi

Ataması yapılan personelin
 hareket onayının doldurulması

Kişinin geleceği 
dereceye / 
kademeye 
getirilmesi

Onayın bir nüshasının SGDB’na, 
diğer nüshasının da Maaş -

Tahakkuk Şube Müdürlüğüne 
gönderilmesi

Sicildeki kütük defterine işlemesi

Sistem kayıtlarına, kadro defterine 
işlenmesi ve kişinin dosyasına 

kaldırılması.

E

H

Bir üst öğrenimi 
bitirme nedeni ile mi?

E

H

A

Hizmet 
Birleştirmesi 

mi?

E

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Evrak Kayıt 
Memuru 

 
 
 

İdari Personel 
Şb. Md. 

 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 

Sicil Bürosu 
 
 
 

Sicil Bürosu 
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A

Kişinin dilekçesinin alınması ve 
PDB’na iletilmesi

Kişinin daha önce çalıştığı 
bölgenin SSK’na veya 

Bağkur(SGK) ‘na yazı yazılması

PDB Kayıt bürosunda tarih/sayı 
verilerek belgenin ilgili yerlere 

gönderilmesi

PDB Kayıt bürosuna tarih/sayı 
verilerek SSK ya da Bağkur’a 

gönderilmesi

Cevap yazısına istinaden işe giriş 
tarihinden itibaren, hizmetlerinin 

değerlendirilmesi ve bir tablo 
hazırlanması 

Belgenin bir üst yazıyla Rektöre 
onaylatılması

Maaş Tahakkuk Şube 
Müdürlüğü’ne gerekli işlemler için 

bildirilmesi

Sicil bürosunda, kütük 
defterlerindeki özlük haklarının 
yeniden düzenlenerek SGK’ya 

bildirilmesi  
 
 

 
 
 
 
 

Yazı İşleri Evrak 
Kayıt Memuru 

 
 
 

Şef / Bilg. İşl. 
 
 
 
 
 

Şef / Bilg. İşl. 
 
 
 
 
 
 

Şef / Bilg. İşl. 
 
 
 
 

Şef / Bilg. İşl. 
 
 
 
 

Evrak Kayıt 
Memuru 

 
 
 

Şef / Bilg. İşl. 
 
 
 
 

Sicil Bürosu 
 
 
 

 
 


