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Birimi Personel Daire Başkanlığı Toplam Süre  30 gün 

 

Doküman Bilgisi 
Sorumlu 

Birim 

Görev ve Sorumluluklar  
(Faaliyetler-
Açıklamalar) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

Personel 
Daire 

Başkanlığı 
 
 
 

Atanmak isteyen 
personel dilekçe ile 

naklen atanmak üzere 
Üniversitemize 

başvuruda bulunur. 

Kişinin görev yaptığı 
kurumdan muvafakatı 

istenir, tayin talebi 
kurumunca uygun 

görülmesi ve güvenlik 
soruşturması ve arşiv 

araştırması sonucu 
doğrultusunda kişinin 

ataması 
gerçekleştirilir. 

Kurumuna ve ataması 
yapılan Üniversitemiz 

birimine yazı ile 
bildirilir 

Ataması yapılan 
personelin kanunda 

belirtilen süreler 
içerisinde işe 

başlaması beklenir. İşe 
başlamayan personelin 
ataması iptal edilerek 
durumu Görev yaptığı 
kuruma ve Personel 

Prensipler Genel 
Müdürlüğüne bildirilir. 
İşe başlayan personel 
özlük dosyası teslim 

alınıp dizi pusulasının 
bir örneği ayrıldığı 

kurumuna gönderilir. 
Personele kimlik kartı 

verilir. 

Üniversitemize naklen atanmak 
isteyen personelin dilekçe ile 

atanmak için başvurması 
 

Üniversitemiz 
personel 

ihtiyacına 
uygun mu? 

 

Kişinin görev yaptığı kurumdan 
muvafakatı istenir 

 

İlgiliye atanma talebinin uygun 
görülmediğine dair yazı ile bildirim yapılır 

 

Tayin talebi 
kurumunca 

uygun 
görüldü mü? 

 

Kişinin ataması yapılıp görev yaptığı  kuruma ve 
atandığı  birimine yazı ile bildirilir. Görev yaptığı 

kurumdan ilişiğini kesip kanuni süreler içinde göreve 
başlaması beklenir 

 

Evet 

 

İlgili yazışmalar 
dosyalanır 

 

Hayır 

Evet 

 

Hayır 
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İşe başlayan personelin 
atamaya ilişkin 
evrakları işe başlama 
ve SGK giriş bildirimi 
özlük dosyasına konup 
arşivlenir   

 
 

Kişi göreve 
başladı 

mı? 
 

Evet Hayır 

Göreve başlayan personele kimlik kartı 
verilir. Ayrıldığı kurumdan özlük 

dosyası teslim alınır 

Personelin belgeleri kişinin özlük 
dosyasında arşivlenmek üzere 

saklanır. 
 

Personel 
hakkında ilgili 

işlemler yapılıp 
Devlet Personel 

Başkanlığına 
bildirilir  

 


