
Terfi İşlemleri Uygulama Talimatı 
● Personel Otomasyon Sistemi'ne yetkili kullanıcı bilgileriyle giriş yapılır.  
● Ana menü üzerinde yer alan Özlük Modülü seçilir ve bu modül altındaki Toplu Terfi 

sekmesine tıklanır.  
● Filtreleme ekranında işlem doğruluğu sağlamak adına şu parametreler seçilir:  

● Durum: "Onay Bekliyor" 
● Personel Tipi: "Akademik/İdari" 
● Toplu Terfi Tipi: "Kademe Terfi" 

● Parametreler belirlendikten sonra "Ara" butonuna basılarak ilgili döneme ait terfi listesi 
ekrana getirilir.  

● Ekranın alt kısmında listelenen satırın en sağında bulunan İşlem Büyüteç Simgesine 
( � ) tıklanarak "Toplu Terfi Görüntüleme Sayfası" açılır.  

● Açılan dijital terfi listesindeki veri doğrulaması yapılır.  
● Karşılaştırma esnasında listede düzeltilmesi gereken bir veri tespit edilirse, satır 

sonundaki "İşlem Güncelle" seçeneği kullanılarak gerekli düzeltmeler sisteme işlenir.  
● Dönem içinde terfi hakkı kazandığı halde listede yer almayan bir personel bulunması 

durumunda; sayfanın sağ alt köşesinde yer alan mavi renkli "+" (Ekle) butonuna 
tıklanarak ilgili personel listeye dahil edilir.  

● Listede herhangi bir güncelleme veya personel ekleme işlemi gerçekleştirildiyse, 
verilerin kaybolmaması için mutlaka "Kaydet" butonuna basılır. Herhangi bir ekleme 
veya değişiklik yapılmadıysa bu  geçilebilir.  

● Kontrol ve veri girişleri tamamlanan listenin resmi çıktısını almak amacıyla "PDF 
Görüntüle" butonuna tıklanır ve belgenin dökümü alınır.  

● Personel Daire Başkanlığınca Birime gönderilen terfi yazısının arkasına eklenmek 
üzere; onaylı ve mühürlü listede ismi bulunan ve terfi eden kişi sayısı kadar bu 
listeden fotokopi çekilerek çoğaltılır.  

● Çoğaltılan terfi listesi nüshaları, personelin fiziki Özlük Dosyalarına kaldırılır.  
● Sürecin mali boyutta (maaş ve özlük hakları) gecikme yaratmaması adına, hazırlanan 

evraklardan bir (1) nüshası ivedilikle resmi yolla Maaş İşleri Bürosu'na teslim edilir.  

 


