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Personel Ders Görevlendirmesi 

1-  Dilekçe ve Bölüm Onayı: 

Kurum içi ders görevlendirmesi yapacak olan idari personel, ders verme talebine ilişkin 
dilekçesini ilgili Bölüm Başkanlığına sunar. Bölüm Başkanlığı talebi uygun bulduğu takdirde, 
resmi bir yazı ile durumu Dekanlık Makamına bildirir. 

2-  Dekanlık Havalesi ve Gündeme Alınma: 

Dekanlık Makamı gelen yazıyı incelenmek ve gereği yapılmak üzere Özlük İşleri (Personel) 
Birimine havale eder. Özlük personeli, gelen yazıyı ve eklerini kontrol ederek konuyu ilk Fakülte 
Yönetim Kurulu (FYK) toplantısı gündemine dahil eder. 

3-  FYK Kararı ve Fakülte Sekreteri Onayı: 

Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülerek kabul edilen görevlendirmeye ilişkin FYK kararı yazılır. 
Hazırlanan FYK kararı, kontrol ve onay amacıyla Fakülte Sekreterine sunulur. 

4-  Rektörlük Olur Yazısının Hazırlanması: 

Fakülte Sekreteri onayından sonra, Rektörlük Makamına hitaben "Olur" yazısı hazırlanır. 

5-  Dağıtım Planının Oluşturulması: 

Hazırlanan Rektörlük Olur yazısının dağıtım (gereği/bilgi) kısmına sürecin takibi açısından 
aşağıdaki birimler eklenir: 

 Personel Daire Başkanlığı (PDB) 
 Personelin Görevlendirileceği Dekanlık / Enstitü / Bölüm 
 Personelin Kadrosu Bölümde İse Kendi Bölümü 
 Maaş İşleri (Tahakkuk) Birimi 
 Öğrenci İşleri Birimi 

6- İmza Süreci ve Arşivleme: 

İlgili makam imzaları tamamlanıp Rektörlük onayı kesinleştikten sonra, görevlendirme yazısı 
ve ekleri personelin hem dijital hem de fiziki özlük dosyasına kaldırılmak üzere arşivlenir. 

 


