
Naklen Atama Süreci  
1. İlk olarak kadro için resmi ilan yayımlanır ve adayların başvuruları alınır. 
2. Başvuruların ardından ilgili mevzuat doğrultusunda jüri oluşturulur. Jüri üyeleri aday 

hakkında değerlendirme raporlarını tutar. 
3. 2547 sayılı Kanun'un 23. maddesi ve Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma 

Yönetmeliği'nin 6. maddesinin 4. fıkrası uyarınca; jüri raporları Fakülte Yönetim Kurulunda 
okunur ve açık oylama yapılır. 

4. FYK kararı olumlu ise Dekanlık tarafından Dr. Öğretim Üyesi ataması ile ilgili Rektörlüğe 
hitaben bir yazı yazılır. Bu yazının ekine 1. Görseldeki belgeler kronolojik olarak eklenir: 

o Ek-1: FYK Karar Örneği  
o Ek-2: Dekan Özet Raporu  
o Ek-3: Jüri Raporları (Fiziki olarak gönderilecektir.) 

5. Akademik Personel Şube Müdürlüğü tarafından Dekanlığın yazısı ilgi tutularak Rektör 
imzasıyla "...'ın atanması uygun bulunmuştur" ifadesini içeren resmi atama onay yazısı 
yazılır. 

6. Dekanlık, Personel Daire Başkanlığına (PDB) hitaben herhangi bir ek koymaksızın 
doğrudan Arşiv Araştırması yazısı yazar. 

7. Talebi Dekanlık tarafından Rektörlüğe hitaben "Öğr. Gör. Dr. ........... Muvafakatı" konulu 
yazı yazılır. Bu yazının ekine aşağıdaki belgeler eklenir: 

o Ek-1: Yönetim Kurulu Karar Örneği 
o Ek-2: Rektör Uygun Görüş Yazısı 

8. Personelin nakil geleceği kurum, bize ilgili personelin atamasının uygun olup olmadığına 
dair resmi Muvafakat Yazısı gönderir. 

9. Muvafakat geldikten sonra personel otomasyon sistemine girilir. Sağ altta bulunan "Pasif" 
yazısının yanındaki mavi kutucuğa tıklanarak hareket onayı oluşturulma aşamasına geçilir. 

10. İlgili kadro aranır, işaretlenir ve sisteme çağrılır. (Eski durum kısmında Öğretim Görevlileri 
/ [Nakil Geldiği Kurum] / [Bölüm]; yeni durum kısmında Öğretim Üyeleri / [Fakülte] / [Bölüm] 
/ unvan eşleştirmeleri kontrol edilir.) 

11. Yeni satır için hareket nedeni "Naklen Tayin Gelen (Kamu İdaresi Dışı)" olarak seçilir ve 
oluşturulur. 

12. Sistem üzerinden gerekli işlem ve açıklamalar doldurulur. Bu aşamada Yürürlük Tarihi 
bölümü kesinlikle girilmez, boş bırakılır. "İmzadan Sonra Hizmet Cetveline Eklensin mi?" 
sorusuna "Hayır" seçilir. 

13. Dağıtım yapılacak birim şablonu şu şekildedir: 
o [Fakülte] Dekanlığı 
o [Bölüm] 
o Sicil Şefliği 
o Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
o [Nakil Geldiği Kurum] Rektörlüğü 

14. Hareket onayı ekindeki tüm belgeler (sürece dair olan tüm dokümanlar) kronolojik olarak 
sıraya dizilir.  

15. Hareket onayı resmi olarak onaylandığında, ilgili bölüm tarafından personelin İşe Başlama 
Yazısı yazılır. Bu yazının ardından personel otomasyonundaki hareket onayına geri 
dönülerek boş bırakılan Yürürlük Tarihi sisteme girilir. 

16. Hitap üzerinde yapılması gereken tüm teknik ve idari işlemler tamamlanır. 
17. Maaş işleri biriminden personelin sicil numarası istenir ve sisteme girilir. Personel 

otomasyonu üzerinden personelin unvanı güncellenir; öğrenim ve dil bilgileri sisteme 
eksiksiz işlenir. 

18. Personel Daire Başkanlığı (PDB) Akademik Şube ile iletişime geçilerek personelin sistem 
üzerinde tamamen "Aktif" konuma alınması sağlanır. 

19. Süreç boyunca oluşan tüm fiziki ve dijital evraklar personelin Özlük Dosyasına kaldırılır. 
Son olarak personelin hizmet cetveline girilerek, varsa geçmiş hizmetleri sisteme titizlikle 
işlenir. Tüm bu operasyonel süreci baştan sona Özlük İşleri Personeli yürütür. 

 


