
PERSONEL TANIMLAMA ve ATAMA ONAYI 
HAZIRLAMA TALİMATI 

 

● Özlük İşleri Bürosu personeli tarafından, ilk defa atanacak personel için Personel Otomasyon 
Sistemine kullanıcı adı ve şifresi kullanılarak giriş yapılır. 

● Özlük Modülü altında bulunan “Personel Ekle” bağlantısına girilir. 
● T.C. kimlik numarası/YU Numarası ve doğum tarihi girilerek veri giriş alanları eksiksiz şekilde 

doldurulur ve “Ekle” sekmesine tıklanır. 
● Ekleme işlemi sonrasında, Özlük Modülü altında yer alan “Personel Ara” ekranından ilgili 

personel aranarak, resimli Personel Temel Bilgileri sayfası açılır. 
● Sol tarafta bulunan “Temel Bilgiler ve Hizmet” menüsü altında yer alan askerlik, nüfus 

cüzdanı, öğrenim, iletişim ve dil bilgileri sisteme girilir. 
● Özlük Modülü altında “Personel Ara” işlemi yapılarak sayfanın sağ tarafında bulunan “Hareket 

Onayı Ekle” butonuna tıklanır. 
● Personel Hareket Onayı Ekle sayfasına ilan edilen kadro bilgileri eksiksiz şekilde girilir ve 

derece bilgisi yazılarak arama yapılır. 
● Personel Hareket Onayında yer alan dayanak ve açıklama bölümleri doldurulur. 
● Personelin atama dosyası sisteme yüklenir. 
● Konu kodu girilir. 
● Onay makamları ile dağıtım yerleri doldurularak kayıt işlemi gerçekleştirilir. 
● Onay süreci tamamlanan Hareket Onayı, Özlük İşleri Bürosuna, Maaş İşleri Bürosuna ve 

atanılan bölüme havale edilir. 

 


