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GÖREVLENDİRME TALİMATI 
 
 
İlgili personel, görevlendirme talep dilekçesini, hazırlanan sözleşme ve taahhütname 
ile birlikte Bölüm Başkanlığına sunar. 

● Bölüm başkanı tarafından sözleşmenin ilgili onay kısmı imzalanır.  
● Bölüm Sekreteri, bölüm başkanlığı görüşü ile birlikte görevlendirme belgelerini  

EBYS üzerinden Dekanlık Makamına gönderir. 
● Yazı, Dekan tarafından Özlük İşleri Bürosuna havale edilir. 
● Evrak özlük işleri personeli tarafından;  

* ilgili mevzuata uygunluk, 

* tarihlerin tutarlılığı, 

* haftalık çalışma günü ve saatleri, 

* görev süresi, 

* gerekli imza ve onayların tamamlanıp tamamlanmadığı 

yönlerinden kontrol edilir. 

● Uygun bulunan görevlendirme talebi  Fakülte Sekreteri tarafından Fakülte 
Yönetim Kurulu  gündemine eklenir. 

 

Fakülte Yönetim Kurulu kararının olumlu olması halinde; 

● Özlük İşleri Bürosu tarafından Yönetim Kurulu Kararı hazırlanır ve Fakülte 
Sekreterinin imzasına sunulur. 

● Görevlendirme yazısı ve ekleri Özlük İşleri Bürosu tarafından hazırlanır. 
● Yazı, Dekan imzası ile EBYS üzerinden Rektörlük Makamına gönderilir. 
● Görevlendirme talebi Üniversite Yönetim Kurulunda görüşülür. 
● Üniversite Yönetim Kurulu kararı Fakülteye EBYS üzerinden resmi yazı ile 

bildirilir. 
● Gelen yazı Özlük İşleri Bürosunu, ilgili bölüm/öğretim elemanına havale edilir. 
● Özlük İşleri personeli tarafından, Üniversite Yönetim Kurulu kararı 

doğrultusunda görevlendirme bilgileri Personel Otomasyon Sisteminde yer alan 
“Görevlendirme ve İzinler” modülüne işlenir. 

● Görevlendirmeye ilişkin tüm bilgi ve belgeler personelin özlük dosyasında 
muhafaza edilir. 

  

 

  

 


