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Öğretim elemanı, görevlendirme talep formunu doldurarak davet/kabul mektubu, varsa etkinlik 
programı ve sunum özeti ile birlikte görev yaptığı bölüme teslim eder. 

1. Bir Haftaya Kadar Olan Desteksiz Görevlendirmeler 

● Bölüm Sekreteri tarafından olur yazısı hazırlanır. 
● Yazı, Birim Sekreteri koordinasyonuna, Bölüm Başkanı imzasına ve Dekan oluruna sunulur. 
● Onaylanan görevlendirme yazısı görevlendirilen personele, Özlük İşleri Bürosuna ve Personel 

Daire Başkanlığına (PDB) gönderilir. 
● Görevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine işlenir. 
● Tüm belgeler personelin özlük dosyasına kaldırılır. 

2. 8–15 Gün Arası Desteksiz Görevlendirmeler 

● Bölüm Sekreteri tarafından olur yazısı hazırlanır. 
● Yazı, Birim Sekreteri, Bölüm Başkanı koordinasyonu, Dekan imzasına ve Rektörlük oluruna 

sunulur. 
● Onaylanan görevlendirme yazısı görevlendirilen personele, Özlük İşleri Bürosuna ve PDB’ye 

gönderilir. 
● Görevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine işlenir. 
● Tüm belgeler personelin özlük dosyasına kaldırılır. 

3. 15 Günden Fazla Süreli Görevlendirmeler (destekli/desteksiz)  

● Bölüm Sekreteri tarafından hazırlanan görevlendirme yazısı Dekanlık/Müdürlük Makamına 
gönderilir. 

● Birim Sekreteri yazıyı havale onayına sunar, Dekan tarafından Özlük İşleri Bürosuna havale 
edilir. 

● Birim Sekreteri tarafından konu Birim Yönetim Kurulu gündemine alınır. 

3.1. 90 Günden Az Süreli Görevlendirmeler 

● Birim Yönetim Kurulu kararının olumlu olması halinde; 
● Özlük İşleri Bürosu tarafından FYK kararı ve ek belgeler hazırlanır. 
● Yazı, bilgi için PDB’ye, gereği için ilgili birimlere dağıtımlı olarak yazılır. 
● Birim Sekreteri parafı sonrası Dekan imzasına sunulur ve Rektörlük oluruna gönderilir. 
● Onaylanan yazı Özlük İşleri Bürosuna, Maaş İşleri Bürosuna, ilgili bölüme ve öğretim elemanına 

iletilir. 
● Görevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine işlenir. 
● Tüm belgeler personelin özlük dosyasına kaldırılır. 

3.2. Uzun Süreli Görevlendirmeler 

(Öğretim üyeleri ile sürekli statüde görev yapan öğretim elemanları) 

● Birim Yönetim Kurulu kararı uygun ise görevlendirme talebinde bulunan öğretim elemanına e-
posta ile Mecburi Hizmet Kefalet Senedi gönderilir. 

● İmzaları tamamlanan senet öğretim elemanı tarafından Dekanlığa teslim edilir. 
● Birim Yönetim Kurulu kararı, üst yazı ile Rektörlüğe gönderilmek üzere Özlük İşleri Bürosunca 

hazırlanır. 
● Yazı, Birim Sekreteri parafı ve Dekan imzası sonrası Rektörlüğe gönderilir. 
● Konu Üniversite Yönetim Kurulu gündemine alınır. 



● Üniversite Yönetim Kurulu kararı ilgili Birime, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına (SGDB) ve 
PDB’ye gönderilir. 

● Gelen karar doğrultusunda yazılar, Özlük İşleri Bürosuna, Maaş İşleri Bürosuna ve ilgili bölüme 
ve öğretim elemanına havale iletilir. 

● Görevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sistemine işlenir. 
● Gerektiği durumlarda ücretsiz izin süreci ve SGK işlemleri süreci yürütülür. 
● Tüm belgeler personelin özlük dosyasına kaldırılır. 

4. Göreve Başlama ve Son İşlemler 

Maaşlı İzin Dönüşü Göreve Başlama Süreci yürütülür  

Maaşsız İzin Dönüşü Göreve Başlama Süreci yürütülür 

 

 

 

 


