
 

 
AKADEMİK PERSONEL GÖREV SÜRESİ UZATMA TALİMATI  
 

 

 

● Görev süre uzatma tarihi gelen personel için çalıştığı bölüme bilgilendirme amacıyla 
Özlük İşleri Bürosu tarafından EBYS üzerinden Görev Süresi Uzatma yazısı yazılır  

● İlgili yazı Dekan veya sorumlu Dekan Yardımcısı tarafından EBYS üzerinden imzalanır. 
● Bölüm Başkanlığı süre uzatması hakkındaki görüş yazısını, personelin faaliyet 

raporunu, personel lisansüstü öğrenci ise Öğrenci Belgesi ve Öğrenci Süre 
Formunu da ekleyerek Dekanlığa EBYS üzerinden gönderir. 

● Bölüm Başkanlığı’nın görüşü olumsuz ise Görev Süresi Uzatmama talimatı uygulanır. 
● Bölüm Başkanlığı’nın görüşü olumlu ise Fakülte Yönetim Kurul gündemine eklenir. 
● Yönetim Kurulunda görüşü olumsuz ise Görev Süresi Uzatmama talimatı uygulanır. 
● Yönetim Kurulunda görüşü olumlu ise Fakülte Yönetim Kurulu kararı yazılır. 
● personel.itu.edu.tr ile otomasyon kullanılarak atama onayı yapılacak personel bulunur, 

Hizmet Belgesi kontrol edilir. 
● Personelin Özlük İşleri Kadro Defterinden durumu otomasyon bilgileri ile 

karşılaştırılır.  
● Otomasyon üzerinden Personel Hareket Onayı hazırlanır. 
● Hareket Onayına Yönetim Kurul Kararı örneğini, Bölüm Başkanlığı yazısını personel 

lisansüstü öğrenci ise Öğrenci Belgesi ve Öğrenci Süre Formunu Fakülte Sekreteri 
kontrolüne, PDB kontrolüne, Dekan imzasına ve Rektör onayına sunulur. 

● İmzaları tamamlanan onay belgesini Bölüm Başkanlığına, Personel Bürosuna ve Maaş 
İşleri Bürosuna Fakülte Sekreteri havale eder. 

● Fakülteye geldikten sonra gerekli değişiklikler Özlük İşleri Kadro Defterine girilir. 
● Hareket Onayı personelin dijital özlük dosyasına kaldı 


