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Birimi Personel Daire Başkanlığı Toplam Süre  30 gün 

 

Doküman Bilgisi 
Sorumlu 

Birim 

Görev ve Sorumluluklar  
(Faaliyetler-
Açıklamalar) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 
 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 
 
 
 

Yerleştirme sonuç belgesi, 
öğrenime belgesi,  
fotograf, nüfus cüzdan sureti, 
istenen sertifikalar,  
yerleşim yeri adres bilgileri, 
askerlik,  
adli sicil  
sağlık engeli bulunmadığına 
dair beyanı,  
atanma talep dilekçesi alınır. 

Kişiden istenen belgeler, 
alınan beyanlar,  
güvenlik soruşturması ve 
arşiv araştırması sonucu  

SGK işe giriş bildirgesi  
Personel Kimlik Kartı   

İşe başlayan personelin 
başvuruda getirdiği evraklar, 
atama evrakları işe başlama 
ve SGK giriş bildirimi ile  aile 
yardım bildirimi formu, aile 
durum bildirimi formu, mal 
bildirimi formu hazırlanan 
özlük dosyasına konup 
arşivlenir   

 

KPSS ile Üniversitemize yerleşen 
personelin dilekçe ile atanmak için 

başvurması 
 

KPSS ile kadroya yerleştirilen kişiden 
atanmaya esas olmak üzere gerekli 

belgeler alınır 
 

Kişinin 
atanmasına engel 
bir durum var mı? 

 

Atama yapılmayıp durum Aile ve Sosyal 
Hizmetler ile Personel ve Prensipler  Genel 
Müdürlüğüne bildirilir 

Kişinin ataması yapılıp ilgiliye ve birimine 
yazı ile bildirilir. Kanuni süre içinde göreve 

başlaması beklenir 
 

Kişi göreve 
başladı mı? 

 

Göreve başlayan personel Personel ve Prensipler 
Genel Müdürlüğü ile Aile ve Sosyal Hizmetler  

Bakanlığına. Personelin SGK işe giriş bildirgesi 
düzenlenir, personel kimlik kartı verilir. 

Evet 

Personelin belgeleri kişinin özlük 
dosyasında arşivlenmek üzere saklanır 

 

İlgilinin ataması iptal edilir ve Personel ve Prensipler 
Genel Müdürlüğü ile Aile ve Sosyal Hizmetler  

Bakanlığına bildirilir 

Hayır 

Evet 

 

Hayır 


