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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklama….. Müdürlüğü Referans DokümanYönetimİlgili Birim Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



GÖREVDE YÜKSELME VE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim / İlgili Personel / Sınavı Yapan Kurum Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik / Rektörlük)İdari Personel Şube Müdürlüğü Sınav Komisyonu İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Dolu ve Boş kadro durumlarını gösteren 

listeler İle kadro çalışması personel daire 

başkanı vasıtasıyla genel sekreterliğe 

iletilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Dolu Boş Kadro Listesi, 

Kadro Çalışması

Kadro Ve Unvan Bazında 

Değerlendirmeler Yapılır. Sınavı 

Yapabilecek Kurumlar Tespit Edilmesi 

Ve Fiyat Araştırması Yapılması İstenir.

Personel görevde yükselme ve unvan değişikliği 

sınavı talebine ilişkin dilekçelerini bağlı 

bulunduğu birime teslim eder.

Birim EBYS Üzerinden Dilekçelerini Personel 

DB ‘ye İletir.

Personel dilekçeleri ve eğitim durumları, 

kurumun ihtiyaçları göz önünde bulundurularak 

Açılabilecek kadrolar ile ilgili ön çalışma yapılır.

Genel 

Sekreterlik 

Onayladı mı?

Sınavı Yapabilecek Kurumlar Tespit 

Edilir. Yapılacak Sınav Ile Ilgili Genel 

Bilgiler Verilerek EBYS Üzerinden 

Resmi Yazı Ile Fiyat Bilgisi Istenir.

Alınan Fiyat Teklifleri İstişare Edilmek 

Üzere Daire Başkanı Aracılığı İle Genel 

Sekreterliğe Sunulur.

Kurum Ve 

Fiyat Listesi

Genel Sekreterlik Görevde Yükselme Ve 

Unvan Değişikliği Sınav Talebini 

Onaylamaz. Sonraki Sene Bir Daha 

Görüşülür.

Hayır

Görevde Ve Yükselme Ve Unvan 

Değişikliği Sınavının Yapılmasının 

Düşünüldüğü Ve Kadroların 

Belirlenebilmesi Amacıyla Sınava 

Katılmak İsteyenlerin Ön Başvuru 

Yapabileceğine Dair Rektör İmzalı Yazı 

Birimlere EBYS Üzerinden Gönderilir. 

Evet

Sınav Başvuru 

Duyuru

Sınava Başvurmak İsteyen Personel 

Birimleri Aracılığı İle EBYS Üzerinden 

Dilekçelerini Personel DB ‘ye İletir.

Başvuru Dilekçesi, 

Diploma

Gelen Dilekçeler Ve Mevcut Kadro 

Durumuna Göre Sınav Açılabilecek 

Unvanlar Belirlenir.

Personel Daire Başkanlığı Aracılığı İle 

Genel Sekreterliğe Sınav Açılması 

Planlanan Unvanlara İlişkin Çalışma 

Sunulur. 

Sınav Açılması Planlanan Unvanlar 

Belirlenir.

Belirlenen Unvanlar Sınav Yapması 

Talep Edilen Kuruma Gönderilir. 

Kurumdan Resmi Sözleşme Talep Edilir.

Üst Yazı, Kadro Listesi, 

Sınava Katılabilecek 

Yaklaşık Personel Sayısı

Karşı Kurum Boş Sözleşmeyi EBYS 

Üzerinden İletir.

Üst Yazı, Sözleşme

Sözleşme İncelenir. Karşı Kurum İle 

İstişare Edilerek Son Şekli Verildikten 

Sonra Rektör İmzasına Sunulur.

Sözleşme

Sözleşme Rektör Tarafından İmzalanır.

Sözleşme

K1: Sınav tarihi, Sınav 

ücreti, Unvanlar, sınav 

yeri, sınav 

gözetmenleri sözleşme 

incelenirken kontrol 

edilir. 

K1

Rektör İmzalı Sözleşme İmzalanmak 

Üzere Karşı Kuruma Postalanır.

Sözleşme

Sözleşme Karşı Kurum Tarafından 

İmzalanır.

Sözleşme

İmzalı Sözleşme Teslim Alınır.

Açılacak Kadrolara İlişkin Bilgiler Ve 

Başvuru Tarihleri Üst Yazı İle Rektör 

İmzalı Olarak EBYS Üzerinden Tüm 

Birimlere Gönderilir. Üniversite Web 

Sayfası Üzerinde Sınava İlişkin Duyuru 

Yapılır.

Rektör Oluru İle Görevde Yükselme Ve 

Unvan Değişikliği Yürütme Komisyonu 

Oluşturulur. 

Başvuru Şartları Ve 

Tarihleri

Birimlerden Başvurular EBYS Üzerinden 

Alınır.

Kişiler Birimleri Vasıtasıyla 

Başvurularını EBYS Üzerinden 

Gönderir.

Başvuru Dilekçesi, Başvuru 

Formu, Diploma, Lüzumu 

Halinde Sertifika, Varsa Ek 

Belgeler

Başvuru Evrakları Kontrol Edilir. Unvan 

Ve Derece Bazında Listelenir.

K2

Hazırlanan Listeler Açıklamalar İle 

Birlikte Komisyona İletilir.

Komisyon Tarafından Unvan Ve Derece 

Bazında Hazırlanan Liste Kontrol Edilir. 

Evrakları İletilen Personelin Başvuru 

Durumu Değerlendirilir.

Liste, Başvuru 

Evrakları

Sınava Katılmaya Hak Kazanan Ve 

Kazanamayan Adaylar Belirlenerek İlan 

Edilmek Üzere Personel Daire 

Başkanlığına İletilir. 

İlan Edilecek 

Personel 

Listesi

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Sınavı 

Başvuru Sonuçları Üniversite Web Sayfasında İlan 

Edilir. «istakip@bogazici.edu.tr» Adresi 

Üzerinden Medya İletişim Birimine Talep Açılır.

Sınav Komisyonu: Genel 

Sekreter / Genel Sekreter 

Yardımcısı, Personel Daire 

Başkanı Ve Yönetim 

Kademesinden (Daire 

Başkanları) Toplam 5 Asil 

Ve 5 Yedek Üye.

Islak İmzalı Komisyon 

Oluşturma Yazısı Ve 

Komisyon Üye Listesi

Başvuru 

Sonuçlarına 

İtiraz Edildi Mi?

Süresi İçerisinde Birimi Aracılığı İle İtiraz 

Dilekçesi Personel DB ‘ye İletilir.

Evet

İtiraz 

Dilekçesi

Değerlendirilmek Üzere İtiraz Dilekçeleri 

Komisyona Sunulur.

İtiraz 

Dilekçesi

İtiraz Dilekçeleri Değerlendirilerek 

Komisyon Karar Yazısı Personel DB ‘ye 

Teslim Edilir.

Karar Yazısı

Komisyon Karar Yazısına İstinaden 

Kişilere İletilmek Üzere Birimlerine 

Cevap Yazısı Yazılır.

Yazılı / Sözlü Sınav Komisyon Tarafından 

Gerçekleştirilir.

Komisyon Kararı İle Asil Ve Yedek 

Adayları İçeren Yazılı / Sözlü Sınav 

Sonuçları İlan Edilmek Üzere Personel 

Daire Başkanlığına Komisyon Tarafından 

Dijital Ve Fiziki Olarak Gönderilir.

Hayır

Komisyon Kararı, 

Değerlendirme 

Tutanakları, İlan Listesi

Cevap Yazısı

Kesinleşen Ve Sınava Katılmaya Hak 

Kazanan Aday Bilgileri Görevde 

Üniversite Web Sayfasında İlan Edilir. 

«istakip@bogazici.edu.tr» Adresi 

Üzerinden Medya İletişim Birimine Talep 

Açılır.

Kesinleşen Aday Listeleri Sınavı Yapacak 

Olan Kuruma EBYS Üzerinden Resmi 

Yazı İle Bildirilir.

Aday Listesi

Sınavı Yapacak Kurum Tarafından 

Belirlenen Şekilde Ve Tarihlerde Adaylar 

Tarafından Bireysel Olarak Sınav 

Başvurusu Yapılır.

A1

A1: Sınav Başvuruları 

Bireysel Olarak Yapılır! 

İdari Personel DB Başvuru 

Takibi Yapmaz Sınavı 

Yapacak Kurum 

Başvuruları Takip Eder. 

Ücret Ödenmesi Vb. Sınavı 

Yapacak Kurum Tarafından 

Takip Edilir.

Sınav Başvurusu Tamamlanan Personelin 

Bilgileri Boğaziçi Üniversitesine İletilir.

Başvuru 

Listesi

Sınava Katılacak Personel Sayısı Kadar 

Salon Rezervasyonu Ve Organizasyonu 

Yapılır.

Sınav Salonu Veya Sayılarına Göre 

Gözetmen Sayısı Belirlenir. Birimlerden 

EBYS Üzerinden Görev Alabilecek 

Akademik Personel Listesi Talep Edilir.

A2

A2: Amfi Sınıflarda Ve 

Kültür Etkinlikler Şube 

Müdürlüğünün Web 

Sayfasından Salon Rezerve 

Edilir.

Akademik Personelin Arasından 

Gözetmenler Görevlendirlir.

Sınav Günü Görev Yapacak Koruma Ve 

Güvenlik Görevlileri İle Destek Personeli 

İçin İMİDB ‘den Talepte Bulunulur.

Üst Yazı

Sınavda Görevlendirilen Personel Listesi 

Genel Sekreterlik Makamına İmzalatılır 

Ve Mühür Basılır.

Görevli 

Personel 

Listesi

Sınav Kuralları Ve Duyuru Metni Tüm 

Personele Ve Sınav Gözetmenlerine 

Gönderilir.

Sınav Giriş Belgeleri Sınavı Organize 

Eden Kurum Tarafından Erişime Açılır.

Personel Kayıt Yaptıkları Şifreleri İle 

Birlikte Sınav Giriş Belgelerini Temin 

Eder.

Sınavı Organize Eden Kurumun 

Belirlediği Oturma Planına Göre Sınav 

Salonlarında Numaralandırma İşlemi 

Yapılır.

Sınav Salonu Kapısına İlgili Salonda 

Sınava Girecek Kişi Listesi Ve Salon 

Numarası Asılır.

Gözetmenler Ve Koruma Ve Güvenlik 

Görevlileri Tarafından Kimlik Tespiti 

Yapılarak Personel Sınav Salonlarına 

Alınır.

Sınav Gerçekleştirilir. Sınav Kağıtları 

Gözetmenler Tarafından Sınavı Organize 

Eden Kuruma Teslim Edilir.

Sınavı Organize Eden Kurum Tarafından 

Sınav Soruları Sınava Katılan Personelin 

Erişimine Açılır.

Sorulara İtiraz 

Var mı?

Belirlenen Süre İçerisinde Katılımcılar 

İtirazlarını Birimleri Aracılığı İle Personel 

DB ‘ye EBYS Üzerinden İletir.

Evet

İdari Personel ŞM İtirazları EBYS 

Üzerinden Birimlerden Toplar.

İtiraz Yazısı

Gelen İtirazlar Toplu Olarak Sınavı Yapan 

Kuruma İletilir.

İtirazlar Değerlendirilir. Varsa Gerekli 

Düzenlemeler Yapılarak Cevap Yazısı 

Üniversiteye Gönderilir.

İtiraz 

Sonuçları

Tüm İtirazlar

İtiraz Sonuçlarına İlişkin İtiraz Sahibi 

Personele Gerekli Bilgilendirme EBYS 

Üzerinden Yapılır.

İtiraz 

Sonuçları

Yazılı Sınav Sonuçları Belirlenerek Sınavı 

Yapan Kurum Tarafından Üniversiteye 

Gönderilir.

Hayır

Sınav Sonuçları Üniversitenin Web 

Sayfasında İlan Edilir.

Sınav 

Sonuçları

Sonuçlara İtiraz 

Var mı?

Belirlenen Süre İçerisinde Katılımcılar 

İtirazlarını Birimleri Aracılığı İle Personel 

DB ‘ye EBYS Üzerinden İletir.

İtiraz Yazısı

Evet

İdari Personel ŞM İtirazları EBYS 

Üzerinden Birimlerden Toplar.

Gelen İtirazlar Toplu Olarak Sınavı Yapan 

Kuruma İletilir.

İtirazlar Değerlendirilir. Varsa Gerekli 

Düzenlemeler Yapılarak Cevap Yazısı Ve 

İtiraz Sonucu Kesinleşmiş Sınav Sonuçları 

Üniversiteye Gönderilir.

İtiraz Sonuçları

Tüm İtirazlar

İtiraz Sonuçlarına İlişkin İtiraz Sahibi 

Personele Gerekli Bilgilendirme EBYS 

Üzerinden Yapılır.

İtiraz 

Sonuçları

Sözlü Sınav İçin Aday Sayısına Göre 

Salon Rezervasyonu Kültür Etkinlikler 

ŞM Web Sayfası Üzerinden Yapılır.

Hayır

Adaylar, İlan Edilen Kadro Sayısının 5 

Katı Olacak Şekilde Yazılı Sınav 

Puanlarına Göre Sıralanır. Kişi Sayısına 

Göre Personelin Sözlü Sınav Tarihi Ve 

Saati Belirlenir.

Kesinleşmiş Yazılı Sınav Sonuçları Ve 

Sözlü Sınav Durumları Üniversite Web 

Sayfasında İlan Edilir.

Adaylar Belirlenen Gün Ve Saatte 

Komisyon Üyeleri Tarafından Sınava 

Alınır.

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği 

Yönetmeliğinde Belirlenen Kriterler 

Çerçevesinde Sözlü Sınav Gerçekleştirilir. 

Sözlü Sınav Değerlendirme Formunda 

Komisyon Üyeleri Tarafından Her Aday 

İçin Ayrı Ayrı Puanlama Yapılır.

YÜKSEKÖĞRETİM ÜST KURULUŞLARI İLE 

YÜKSEKÖĞRETİM KURUMLARI PERSONELİ

GÖREVDE YÜKSELME VE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ YÖNETMELİĞİ 

Yazılı Sınav İle Sözlü Sınav Ortalaması 

Alınarak Adayların Genel Başarı Puanı 

Hesaplanır.

Sınav Sonuçları İlan Edilmek Üzere İdari 

Personel ŞM ‘ye Gönderilir.

Sınav 

Sonuçları

Üniversitenin Web Sayfasında Sınav 

Sonuçları İlan Edilir.

Sonuçlara İtiraz 

Var mı?

Belirlenen Süre İçerisinde Katılımcılar 

İtirazlarını Birimleri Aracılığı İle Personel 

DB ‘ye EBYS Üzerinden İletir.

İtiraz Yazısı

Evet

İdari Personel ŞM İtirazları EBYS 

Üzerinden Birimlerden Toplar.

Gelen İtirazlar Toplu Olarak Komisyona 

Teslim Edilir.

Tüm İtirazlar

Gelen İtirazlar Komisyona Tarafından 

Değerlendirilir.

İtiraz Sonuçları İdari Personel ŞM ‘ye 

Teslim Edilir.

İtiraz 

Sonuçları

Kesinleşmiş Sınav Sonuçları 

Üniversitenin Web Sayfası Üzerinden İlan 

Edilir.

İtiraz Sonuçlarına İlişkin İtiraz Sahibi 

Personele Gerekli Bilgilendirme EBYS 

Üzerinden Yapılır.

İtiraz 

Sonuçları

Atama Kararnamesi Hazırlanır

Atama Kararnamesi Elden 

Şube Müdürü, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter Yardımcısı 

Parafına, Genel Sekreterin Ve 

Rektörün Imzasına Sunulur.

Atama Kararnamesi Rektör 

Tarafından Onaylanır Ve 

İmzalanır.

Atama 

Karanamesi

Atama 

Karanamesi

Atama 

Karanamesi

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği 

Sınavı Sonucunda Unvanı Değişen 

Personel İçin Atama İşlemleri Yapılır.

Atama Kararnamesi Onaylanır Ve 

Özlük İşleri Otomasyon Sistemine 

(Netiket) Personel Bilgileri Girilir. 

Netiket Üzerinden HİTAP ‘a Kişinin 

Güncel Bilgileri Gönderilir.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü 

Planlama Sistemine (İGPS) 

Personelin Bilgileri Güncellenir.

Birim Bazında Tutulan Excel Listesi 

Üzerinde Kişi Bilgileri Güncellenir.

Kişi İçin Birimine Unvanı Değiştiğine 

Dair Yazı Yazılır Ve EBYS 

Üzerinden Rektör İmzasına Sunulur.

Sırasıyla Şube Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı 

Ve Genel Sekreterin Parafı Alınır Ve 

Rektör Tarafından İmzalanır.

Üst Yazı

Atama 

Kararnamesi

Atama Kararnamesi Hesap İşleri Şube 

Müdürlüğüne İletilir.

Unvanı Değişen Personel İle İlgili 

EBYS Güncellemesi Yapılması İçin 

Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne 

Bildirimde Bulunulur.

Kurum İçi 

Görevlendirme 

İşlemleri Süreci
Üst Yazı

Üst Yazı

Sınav Süreci İle İlgili Yazışmalar Ve 

Evraklar, Görevde Yükselme Ve 

Unvan Değişikliği Klasöründe 

Muhafaza Edilir.

Personelin Atama Kararnamesi, Yeni Unvan 

Atama Yazısı Ve Varsa Kişisel Yazışmaları 

Sicil Dosyasına Eklenmek Üzere Arşiv 

Birimine Teslim Edilir.

Hayır

OGP ŞM Tarafından Ünvan Değişikliği 

Sınavı / Mülakata (sözlü Sınava) 

Çağrılacak Sağlık Hizmetleri, Teknik 

Hizmetler Sınıfı Ve Avukatlık Hizmetleri 

Sınıfları İçin Personele Sorulmak Üzere 

İlgili Birimlerden Soru Talep Edilir.

Birimlerden Gelen Sorular OGP ŞM 

Tarafından İncelenir Ve Sorulması 

Planlanan Sorular Seçilir. Daire Başkanına 

Mail İle İletilir.

Soru Paketi

Sorular Kararlaştırıldıktan Sonra Daire 

Başkanı Onayı İle Mülakat Esnasında 

Ekrana Yansıtılmak Üzere Bilgi İşlem 

Daire Başkanlığına İletilir.

OGP ŞM Tarafından Görevde Yükselme 

Sınavı / Mülakata (sözlü Sınava) 

Çağrılacak Genel İdare Hizmetleri Sınıfı 

İçin Personele Sorulmak Üzere Genel 

Kültür Ve İsteğe Bağlı Genel Yetenek  

Soruları Hazırlanır.

Komisyon 

Soruları 

Onayladı Mı?

Komisyon Soruları Onaylamadığı 

Takdirde Personel Daire Başkanından 

Soruların Revize Edilmesini İster.

Hayır

OGP ŞM Tarafından Sorular Revize 

Edilir.

Personel Daire Başkanı Tarafından 

Sorular Komisyon İle Paylaşılır.

Soru Paketi

Evet

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=19573&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5


SÖZLEŞMELİ PERSONEL SÖZLEŞME SÜRESİ UZATIMI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim / İlgili Personel Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik / Rektörlük)İdari Personel ŞM / Personel DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Her Yılın Başında Sözleşmesi Yenilenecek 

Personel Listesi Hazırlanır.

Hazırlanan Liste, Güncel Aylık Ücretlerinin 

Belirlenmesi Için Hesap Işleri ŞM ‘ye Gönderilir.

Sözleşmeli 

Personel Listesi

Sözleşmeli 

Personel Listesi

Sözleşme Tarihi Aralığı Ve Güncel Sözleşme 

Ücreti Dikkate Alınarak Her Sözleşmeli Personel 

İçin Ayrı Ayrı Hizmet Sözleşmesi Hazırlanır.

Personelin Hizmet Sözleşmelerini İmzalamaları 

İçin Birimler Vasıtasıyla Personel DB ‘ye EBYS 

Üzerinden Üst Yazı İle Davet Edilir.

Hizmet 

Sözleşmeleri

Üst Yazı

Hizmet Sözleşmesi Personelin Görev Yaptığı 

Birime Mail İle İletilir.

Personel, Personel DB ‘ye Gelir Ve Hizmet 

Sözleşmesini 2 Nüsha Olarak İmzalar.

Sözleşme 

Birimler 

Tarafında mı 

İmzalatılacak?

Hayır

Evet

Birim Personeline Sözleşmeleri 2 Nüsha Olarak 

İmzalatır.

Hizmet 

Sözleşmeleri

Hizmet 

Sözleşmeleri

Hizmet 

Sözleşmeleri

İmzalanan Sözleşmelerin 2 Nüshası Da Personel 

DB ‘ye Teslim Edilir Veya Posta Yoluyla İletilir.

Personel Tarafından İmzalanan Sözleşmeler Daire 

Başkanı Parafında Ve Akabinde Rektör İmzasına 

Sunulur.

Hizmet 

Sözleşmeleri

Rektör Tarafından Hizmet Sözleşmeleri 

İmzalanır.

Hizmet 

Sözleşmeleri

İmzalı Hizmet Sözleşmelerinin 1 ‘er Örneği 

Taratılarak Hesap İşleri ŞM ‘ye Gönderilir.

(İmzalı) Hizmet 

Sözleşmeleri

Hesap İşleri 

ŞM 

Süreçleri

Sözleşmeli Personel İstediği Takdirde 

Sözleşmenin 1 Nüshasını Diğer Asıl Evrakın 

Arkasına Sözleşmenin 1 Aslını Teslim Aldım 

Şeklinde İmzalayarak Ya Da Tebliğ Tebellüğ 

Belgesi Düzenlenerek Personel DB ‘den Teslim 

Alabilir!

Sözleşme Asılları Personel Sicil Dosyasında 

Saklanmak Üzere Arşiv Birimine İletilir.



AYLIK DERECE / KADEME TERFİ İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİdari Personel Şube Müdürlüğü / Personel Daire Başkanlığı Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük) İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Netiket Sistemi Üzerinden Her Ayın 15 ‘i İle 

20 ‘si Arasında Son 8 Yıl İçinde Disiplin 

Cezası Almayan Personel Listesi Hazırlanır.

A1: Her Ay yapılan bir 

işlem. 

Personel Listesi Excel Dosyasına Alınır. 

Tekrar Netiket Sistemi Üzerinden Bulunulan 

Ayın 15 ‘i İle Bir Sonraki Ayın 14’ü Arasını 

Kapsayacak Şekilde Aylık Kademe / Derece 

Terfi Listesi Hazırlanır.

Personel 

Listesi 1

Personel Listesi Excel Dosyasına Alınır. 

Personel 

Listesi 2

Excel Üzerinden 2 Liste Karşılaştırılır.

İlgili Personel İçin Personel Listesi 2 ‘de Elle 

Düzeltme Yapılarak 1 Kademe İlerlemesi 

Daha Gerçekleştirilir.

Aynı Personel 

İsimleri Yer 

Alıyor mu?

Evet

Hayır

İlgili Listeler Kontrol Amacıyla Hesap İşleri 

ŞM ‘ye Gönderilir.

Personel 

Listeleri

2 Taraf Da Teyitleşerek Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır Ve Listeye Son Şekli 

Verilir.

İdari Personel 

Kayıtları İle 

Hesap İşleri 

Uyumlu mu?

Hayır

Derece Terfileri İçin Personel Hareket 

Onayları Düzenlenmek Üzere Netiket Sistemi 

Üzerinden Dosyalar İndirilir.

Evet

Hesap İşleri 

ŞM 

Süreçleri

8 Yıllık Terfileri Onaylanır.

Personel 

Hareketleri (Word)

Aylık Kademe Derece Terfileri Onaylanır.

Personel Hareketleri Onaylarında Gerekli 

Düzenlemeler Ve Kontroller Yapılarak Genel 

Sekreter Ve Rektör İmzasına Sunulur.

Personel 

Hareketleri

Genel Sekreterlik Ve Rektörlük Tarafından 

Personel Hareketleri İmzalanır.

Personel 

Hareketleri

İmzalanan Hareket Onayları Netiket 

Üzerinden HİTAP Sistemine Gönderilir.

8 Yıllık Sicil Ve Kademe Terfileri İçin Ayrı 

Ayrı Personel Listesi Hazırlanarak Personel 

Daire Başkanı İmzasına Sunulur.

Personel 

Listeleri

Daire Başkanı Tarafından İmzalanır.

İmzalı Personel Hareket Onayları İle İmzalı 

Ve Mühürlü 8 Yıllık Sicil Ve Kademe Terfi 

Listeleri Hesap İşleri ŞM ‘ye İletilir.

Personel 

Listeleri

İmzalı Personel 

Hareket Onayları

Derece mi? 

Kademe mi?
Derece

Kademe

İmzalanan 8 Yıllık Sicil Ve Kademe Terfileri 

Netiket Üzerinden HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

8 Yıllık Sicil Ve Kademe Terfi Listelerinin, 

Listelerde Yer Alan Personel Sayısı Kadar 

Fotokopileri Çekilir.

İmzalı Hareket Onayları İle Fotokopileri 

Çekilen Personel Listeleri Sicil Dosyalarında 

Saklanmak Üzere Arşiv Birimine İletilir.

İmzalı Personel Hareket 

Onayları, Personel 

Listesi Fotokopisi

Islak İmzalı Terfi Listeleri Aylık Kademe 

Derece Klasöründe Muhafaza Edilir.

Islak İmzalı 

Terfi Listeleri



SGK 4A HİZMET DEĞERLENDİRME İNTİBAK İŞLEMLERİ SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanYönetimİdari Personel ŞM / Personel DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili personel dilekçesini birim 

yöneticisine elden teslim ederek 

hizmet değerlendirme talebinde 

bulunur.

SGK Hizmet Dökümü, 

Dilekçe, (varsa) 

Çalışma Belgesi

EBYS Üzerinden Birim Yöneticisi 

Onayı İle Hizmet Değerlendirme 

Talebi Personel DB ‘ye İletilir.

SGK Hizmet Dökümü, 

Dilekçe, (varsa) 

Çalışma Belgesi

İdari Personel ŞM Tarafından 

Kişinin Evrakları EBYS Üzerinden 

Alınır.

SGK Hizmet Dökümü, 

Dilekçe, (varsa) 

Çalışma Belgesi

Netiket Üzerinden Kişinin Hizmet 

Sınıfı Ve Unvanı Kontrol Edilir.

İlgili Personelin Yeni Kademe Ve 

Derecesi Belirlenerek Netiket 

Sistemi Üzerinden Personel 

Hareketleri Onayı Düzenlenir.

K1

Teknik hizmetler 

sınıfı ya da 

sağlık hizmetleri 

sınıfında mı 

görev yapıyor?

Kişinin Hizmet Değerlendirme 

Şartlarını Taşımadığı Birime Üst 

Yazı İle Bildirilir Ve Personele 

Tebliğ Edilmesi İstenir.

Hayır

Kişinin Unvanına Ait Mezuniyet 

Durumu Ve SGK Hizmet Belgesi, 

SGK Hizmet Kodu Dikkate 

Alınarak Kontrol Edilir.

Evet

Kişinin Değerlendirme Yapılacak 

Gün Sayısı Belirlenir

K2

İntibak Şartlarını 

Sağlayan 

Hizmeti / 

Hizmetleri 

Mevcut mu?

Evet

Kamu Hizmetlerinin Tamamı Özel 

Hizmetlerinin 3 / 4 ‘ü Oranında 

Değerlendirme Yapılır.

Hayır

R1

R1: Kişinin hizmet belgesinde 

farklı bir çok kurumun yer alması 

sonucu kontrol edilirken sehven 

hata yapılma ihtimali oluşması 

657 Sayılı Kanun 

36. Maddesi C

Düzenlenen Hareket Onayı Genel 

Sekreter Ve Rektör İmzasına 

Sunulur.

SGK Hizmet Dökümü, 

Dilekçe, (varsa) 

Çalışma Belgesi

SGK Hizmet Dökümü, 

Dilekçe, (varsa) 

Çalışma Belgesi

Netiket Sistemi Üzerinden İlgili 

Form Onaylanır.

Hareket Onayı 

Formu

Genel Sekreter Formu İmzalar

Rektör Formu İmzalar

Hareket Onayı 

Formu

Hareket Onayı 

Formu

(İmzalı) Hareket 

Onayı Formu

Uygun HİTAP Kodu Girilerek 

SGK HİTAP Sistemine Gönderilir.

Terfi Tarihlerinde Değişiklik Varsa 

Gerekli Güncellemeler Yapılır.

İmzalı Hareket Onayı Taratılarak 

Maaş Yönünden İşlem Yapılmak 

Üzere Hesap İşleri ŞM ‘ye İletilir.

(İmzalı) Hareket 

Onayı Formu

Evraklar Personel Dosyasında 

Muhafaza Edilmek Üzere Arşiv 

Birimine Teslim Edilir.

(İmzalı) Hareket Onayı 

Formu, SGK Hizmet 

Dökümü, (varsa) Çalışma 

Belgesi



AYLIKSIZ İZİN VE REFAKAT SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetimİdari Personel ŞM / Personel DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

5 Hizmet Süresi Sebebi İle Dağıtımlı 

Aylıksız İzin Talebi Yazısı 

Yazılarak Rektör Oluruna Sunulur.

Tüm Evraklar Dosyalanmak Üzere 

Arşiv Birimine Iletilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili Personel Dilekçe ve eklerini 

teslim ederek biriminden izin 

talebinde bulunur. 

Personelin Bağlı Bulunduğu Birim 

Yöneticisi Onayı Ve Üst Yazısı İle 

Personel DB ‘ye İzin Talebi EBYS 

Üzerinden İletilir.

Dilekçe Ve 

Ekleri

Dilekçe Ve 

Ekleri

EBYS Üzerinden İzin Talep Eden 

Personelin Evrakları Alınır.

Hangi İzin 

Türüne Göre 

Talepte 

Bulunuluyor?

EBYS Üzerinden İzin Talep Eden 

Personelin Evrakları Alınır.

EBYS Üzerinden İzin Talep Eden 

Personelin Evrakları Alınır.

Doğum (108/B)

Birim Üst Yazısı, 

Dilekçe, Doğum 

Belgesi

Kişinin Doğum Öncesi Ve Doğum 

Sonrası İzin Durumu Kontrol 

Edilerek Aylıksız İzin 

Kullanabileceği Son Tarih Tespit 

Edilir. Askerlik Sevk Belgesinde Yer Alan 

Tarihler Kontrol Edilerek Rektör 

Oluruna Dağıtımlı Aylıksız İzin 

Talebi Yazısı Yazılarak Rektör 

Oluruna Sunulur.

Talep edilen 

aylıksız izin 

Yasal izin 

süresini aşıyor 

mu?

Personelin Bağlı Bulunduğu Birime 

İzin Kullanabileceği Tarihler 

Bildirilir Ve Personelin 

Bilgilendirilmesi Talep Edilir.

Evet

Doğum Sebebi İle Dağıtımlı 

Aylıksız İzin Talebi Yazısı 

Yazılarak Rektör Oluruna Sunulur.

Hayır

Birim Üst Yazısı, (Ekinde) 

Dilekçe, Mazeretine İlişkin 

Evraklar

Rektörlük İzin Talebini Onaylar. 

Dağıtımlı Yazı İlgili Birimlere 

İletilir.

Kişinin Aylıksız İzin Çıkış 

İşlemlerine Başlanır.

Netiket Sistemi Üzerinden Aylıksız 

İzin Kaydı Yapılır.

Hizmet Belgesi Kayıtları Ve Unvan 

Bilgileri HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

SGK İşten Ayrılış Bildirgesi 

Düzenlenir.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Evraklar Mail İle İletilir.

Rektör Oluru, SGK İşten 

Ayrılış Bildirgesi, Birim 

Üst Yazısı

Kişinin Memuriyette 5 Yıl Hizmet 

Süresini Doldurup Doldurmadığının 

Tespiti Yapılır.

Askerlik (108/G)

Birim Üst Yazısı, 

Dilekçe, Askerlik 

Sevk Belgesi

Birim Üst Yazısı, 

Dilekçe, Askerlik 

Sevk Belgesi

Rektör Oluru, SGK İşten 

Ayrılış Bildirgesi, Birim 

Üst Yazısı

5 Yıllık Hizmet Süresi (108/E)

Birim Üst Yazısı, 

Dilekçe, Mazeretine 

İlişkin Evraklar

Kişinin Aylıksız İzin Talebi 

Değerlendirilmek Üzere Daire 

Başkanı Aracılığıyla Genel 

Sekreterliğe Sunulur.

5 Yıl Hizmet 

Süresi 

Bulunuyor mu?

Evet Birim Üst Yazısı, 

Dilekçe, Mazeretine 

İlişkin Evraklar

Genel 

Sekreterlik İzin 

Talebini 

Onayladı mı?

Evet

İzin Talebinin Onaylanmadığına (İzin 

Şartlarını Taşımadığı İçin Veya Uygun 

Görülmediği İçin) Dair Üst Yazı Personelin 

Birimine EBYS Üzerinden İletilir Ve Kişiye 

Tebliğ Edilmesi İstenir.

Hayır

Hayır

Birim Üst Yazısı, 

(Ekinde) Dilekçe, 

Doğum Belgesi

Rektörlük 

Onayladı mı?

Evet

Hayır

İlgili Personel Dilekçe Ve Sağlık 

Kurulu Raporunu Teslim Ederek 

Biriminden İzin Talebinde Bulunur. 

Personelin Bağlı Bulunduğu Birim 

Yöneticisi Onayı Ve Üst Yazısı İle 

Personel DB ‘ye İzin Talebi EBYS 

Üzerinden İletilir.

Dilekçe Ve Sağlık 

Kurulu Raporu

İlgili Personelin Bakmakla Yükümlü Olduğu 

Ve Refakat Edilmediği Takdirde Hayati 

Tehlikeye Girecek 1. Derece Yakınları İçin 

Almış Olduğu Refakatçi Raporu İdari Personel 

ŞM Tarafından EBYS Üzerinden Alınır.

Rektörlük EBYS Üzerinden İzin Talebini 

Onaylar.

Dilekçe, Sağlık Kurulu 

Raporu, Fakülte/enstitü/

yüksek Okul Yazısı 

Sağlık Kurulu Raporu Kontrol Edilir. Netiket 

Programı Ve Dosyalar Üzerinden İzin 

Talebinde Bulunan Personel İçin İzin Hakkı 

Olup Olmadığı Belirlenir.

Refakat İzni Netiket Programına Kaydedilir.

Tüm Belgeler Dosyalanmak Üzere Arşiv 

Birimine Teslim Edilir.

Dilekçe, Sağlık Kurulu 

Raporu, Birim Üst 

Yazısı, Rektör Oluru

EBYS Üzerinden Onaylanmak Üzere İzin 

Talebi Rektörlüğe İletilir.

Dilekçe Ve Sağlık 

Kurulu Raporu

Sağlık Kurulu 

Raporu Uygun 

mu? Ve İzin 

Hakkı Var mı?

Evet

EBYS Üzerinden İzin Talebinin 

Onaylanmadığına Dair Talep Eden Kişinin 

Birimine Yazı İletilir.

Hayır
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetimİdari Personel ŞM / Personel DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili Personelin Aylıksız İzinden Dönerek 

Görevine Başladığına Dair Yazı Birimi 

Tarafından Personel DB ‘ye İletilir.

Göreve 

Başlama Yazısı

İdari Personel Şube Müdürlüğü 

Tarafından Göreve Başlama Yazısı 

EBYS Üzerinden Alınır.

Göreve 

Başlama Yazısı

Kişinin Aylıksız İzinde Geçen 

Süresi Değerlendirilerek Kademe / 

Derece İlerlemesi Durumu Tespit 

Edilir. Ancak Toplam Hizmet 

Süresinde Değerlendirilmez!

Hangi İzin Türü 

Dönüşü?
Doğum

Yönetmelik

Netiket Sistemi Üzerinden Aylıksız 

İzin Dönüş İşlemi Yapılır.

Uygun HİTAP Kodu Girilerek SGK 

HİTAP Sistemine Gönderilir.

SGK İşe Giriş Bildirgesi 

Düzenlenir. Şube Müdürü Veya 

Daire Başkanı Tarafından İmzalanır.

Kişinin Belirlenen Yeni Kademe / 

Derece Durumu, Aylık Gösterge 

Oranları Ve Terfi Tarihini Bildiren 

Üst Yazı EBYS Üzerinden Hesap 

İşleri ŞM ‘ye İletilir.

Birim Üst Yazısı, 

İmzalı İşe Giriş 

Bildirgesi, Üst Yazı 

Daire Başkanı EBYS Üzerinden 

İmzası İle Hesap İşleri ŞM ‘ye 

Gönderilir.

İmzalı SGK İşe 

Giriş Bildirgesi

Evraklar Dosyasına Eklenmek 

Üzere Arşiv Birimine Teslim Edilir.

Kişinin Askerlik Sebebi İle Aylıksız 

İzinde Geçen Süresi Hem Kademe / 

Derece İlerlemesi Durumunda Hem 

De Toplam Hizmet Süresinde 

Değerlendirilerek Yeni Kademe / 

Derece Durumu Tespit Edilir. 

Askerlik

Kişinin Aylıksız İzinde Geçen 

Süresi Hem Kademe / Derece 

İlerlemesi Durumunda Hem De 

Toplam Hizmet Süresi Hesabında 

Değerlendirilmez. En Son Görevden 

Ayrıldığı Derece Ve Kademesi İle 

Görevine Başlatılır.

108/E (5 Yıl Hizmet Süresi)



SÖZLEŞMELİ PERSONEL ALIMI SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
: 

K
ad

ro
 A

çı
lm

a
sı

 
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A
şa

m
a 

2
A

m
aç

 v
e 

K
ap

sa
m

Riskİstanbul Valiliği Performans Kriteri Açıklamaİlgili Kişi Kontrol NoktasıKomisyon ve Yönetim (Genel Sekreterlik / Rektörlük)İdari Personel Şube Müdürlüğü / Personel Daire Başkanlığı Yazı İşleri Şube Müdürlüğü İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıCumhurbaşkanlığı Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğü Referans Doküman

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kadro Talebi İle İlgili 

Cumhurbaşkanlığına Gerekçeli Yazı 

Yazılır.

Üst Yazı, Talep 

Gerekçelerini Içeren Ek

Rektör İmzası İle Yazı 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Kadro Talebinin Onaylandığına 

Dair Yazı Karşı Kuruma İletilir.

Kadro Talebi 

Onaylandı mı?

Evet

Talebin Onaylanmadığına 

Dair Talep Eden Kuruma 

Bilgi Verilir.

Hayır

Yazı
Yazı

Yazı İşleri ŞM Yazıyı Personel DB 

‘ye İletir.

EBYS Üzerinden Kadro Talebinin 

Onaylandığına Dair Yazı İdari 

Personel ŞM Tarafından Alınır.

Yazı

Kadroların Kullanımı İle İlgili 

Cumhurbaşkanlığına İzin Yazısı 

Yazılır.

Yazı

Kadroların Kullanım İzni Verilir.

Yazılı / Sözlü 

Sınav Talebi Var 

Mı?

Yazı

Kadroların Kullanım İzni 

Verildiğine Dair Yazı Personel DB 

‘ye İletilir.

Rektör İmzası İle Yazı 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Yazılı / Sözlü Sınav Talebinde İlişkin 

Cumhurbaşkanlığına Yazı Yazılır.

«https://kamuilan.sbb.gov.tr/» Web 

Sayfasında Yayınlanmak Üzere Resmi 

Gazetede İlan Edilen Kadroların Kamu E 

– Uygulama Sistemine Girişi Yapılır.

Evet

Sınav İzni Verildiğine Dair Yazı 

Personel DB ‘ye İletilir.

Rektör İmzası İle Yazı 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Sınav Onayı 

Verildi Mi?
Evet

Talebin Onaylanmadığına 

Dair Talep Eden Kuruma 

Bilgi Verilir.

Yazı

Hayır

Genel Sekreterlik, Daire Başkanı 

Ve İlgili Birimler İle İstişare 

Edilerek İlan Edilerek Kadrolar Ve 

Nitelikleri Belirlenir.

Resmi Gazetede Yayınlanmak 

Üzere Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Resmi Gazetede Yayınlanmak 

Üzere Rektör İmzası İle 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Resmi Gazetede Yayımlanır.

Kurumun Web Sayfasında Yayınlanmak 

Üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

«istakip.bogazici.edu.tr» Talep 

Oluşturulur.

5 Asil Ve 5 Yedek Üyeden Oluşan 

Değerlendirme Komisyonu Rektör İmzası 

İle Oluşturulur.

Başvuru Süresi İçinde Talepler Toplanır.

Adaylar Evrakları İle Birlikte Kuruma İlan 

Edilen Kadrolar İçin Müracaat Ederler.

Adayların Evrakları Kapalı Zarf İçinde 

Teslim Alınır.

KPSS Sonuç Belgesi, Fotoğraflı 

Başvuru Formu, Askerlik Durum 

Belgesi, Mezuniyet Belgesi, Adli 

Sicil Kaydı (Varsa İlanda İstenilen 

Diğer Belgeler)

Fotoğraflı Başvuru Formu, 

Askerlik Durum Belgesi, 

Mezuniyet Belgesi, Adli Sicil 

Kaydı (Varsa İlanda İstenilen Diğer 

Belgeler)

Başvurular Listelendikten Sonra Başvuru 

Listeleri Kontrol Edilmek Üzere 

Adayların Başvuru Evrakları İle Birlikte 

Sözleşmeli Personel Değerlendirme 

Komisyonuna İletilir.

Başvuru Listeleri 

Ve Başvuru 

Evrakları

Değerlendirme Komisyonu Başvuruları 

Değerlendirir.

Değerlendirme Sonuçları Kurumun Web 

Sayfasında Yayınlanmak Üzere Bilgi 

İşlem Daire Başkanlığına 

«istakip.bogazici.edu.tr» Talep 

Oluşturulur.

Değerlendirme 

Sonuçları (Excel)

Yazılı Ve Sözlü Sınava Girmeye Hak 

Kazanan Ve Kazanamayan Adayların 

Değerlendirme Sonuçları Ve Mülhakat 

Tarihleri Web Sayfasında Kişisel Olarak 

Yayınlanır.

Adaylardan 

İtiraz Var Mı?

3 Gün İçerisinde Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğü Aracılığı İle İtiraz Dilekçesi 

Alınır.

Evet

İtiraz 

Dilekçesi

Değerlendirilmek Üzere İtiraz Dilekçeleri 

Komisyona Sunulur.

İtiraz 

Dilekçesi

Komisyon Karar Yazısı İlgili Kişiye 

İletilmek Üzere Personel DB ‘ye İletilir.

Karar Yazısı

Komisyon Karar Yazısı İlgili Kişiye  

Taahhütlü Posta İle İletilir.

«https://sonuc-sorgulama.boun.edu.tr/

sozlesmeli-personel» Adresi Üzerinden 

Sonuçlar Görüntülenir.

Yazılı / Sözlü Sınav Komisyon Tarafından 

Gerçekleştirilir.

Komisyon Kararı İle Asil Ve Yedek 

Adayları İçeren Yazılı / Sözlü Sınav 

Sonuçları İlan Edilmek Üzere Personel 

Daire Başkanlığına Komisyon Tarafından 

Dijital Ve Fiziki Olarak Gönderilir.

Hayır

Komisyon Kararı, 

Değerlendirme 

Tutanakları, İlan Listesi

«https://sonuc-sorgulama.boun.edu.tr/sozlesmeli-personel» 

Atanmaya Hak Kazanan Ve Kazanamayan Adayların 

Değerlendirme Sonuçları Web Sayfasında Görüntülenir.

Başvuru Tarihleri Ve Talep Edilen Evraklar Web Sayfasının 

Duyurular Kısmında Yayınlanır.

Kazanan Adaylar Başvuru Evrakları İle 

Birlikte Kuruma Müracaat Eder.

Komisyon Kararı, 

Değerlendirme 

Tutanakları, İlan Listesi

Evraklar Teslim Alınır Ve Kontrol Edilir. 

Süresi İçerisinde Atanmaya Hak 

Kazanan Aday Personel Gerekli 

Evrakları Elden Boğaziçi Üniversitesi 

İdari Personel Şube Müdürlüğüne 

Teslim Eder.

Evet

KPSS Sonuç Belgesi, TC Kimlik Kartı, 

Diploma / Mezun Belgesi, Sertifika, Askerlik 

Durum Belgesi, Sağlık Kurulu Raporu, Mal 

Bildirimi, Aile Yardımı, Adli Sicil Belgesi, 

İkametgah, Fotoğraf, Etik Sözleşmesi Vb.

Evrak Teslim Aşamasında Eksik 

Evrak Olup Olmadığı Kontrol Edilir.

Evraklar Tam 

mı?

Aday Personele Evraklarını 

Tamamlaması Söylenir.

Hayır

K2

Evet

Atanmaya Hak Kazanan, Şartları 

Sağlayan Personel Listesi 

Hazırlanarak Arşiv Araştırması İçin 

Valiliğe Bildirilmek Üzere Rektör 

İmzasına Sunulur.

İstanbul Valiliğine Evraklar Elden 

Teslim Edilir Veya Taahhütlü Posta 

Yoluyla Gönderilir.

Aday Personelin 

Başvuru Evrakları

Rektör Tarafından İmzalanır.

İstanbul Valiliği Bünyesinde Gizli 

Evrak Birimi Tarafından Evraklar 

Teslim Alınır.

İstanbul Valiliği Tarafından Evraklar 

İstanbul Emniyet Müdürlüğüne 

Gönderilir.

İstanbul Emniyet Müdürlüğü 

Tarafından Araştırmalar Yapılır.

K4

İstanbul Emniyet Müdürlüğü 

Tarafından Arşiv Araştırması Sonucu 

Boğaziçi Üniversitesine Taahhütlü 

Posta Yoluyla İletilir.

Arşiv Araştırması Sonuçlarını İçeren 

Evraklar Teslim Alınır.

Arşiv Araştırması 

Evrakları

Arşiv Araştırması 

Evrakları

Arşiv Araştırması Sonucu Olumsuz 

Olan Aday Bilgileri Güvenlik 

Soruşturması Ve Arşiv Araştırması 

Komisyonuna İletilir.

Arşiv 

Araştırması 

Sonucu Olumlu 

mu?

Hayır Arşiv Araştırması 

Evrakları

Komisyon 

Kanaati Olumlu 

mu?

Komisyon Sonucu Olumlu Olan 

Adaylar İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Komisyon Sonucu Olumsuz Olan 

Adaylar İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Evet

Hayır

Resmi Yazı İle İlgili Kişiye Taahhütlü 

Posta Yoluyla Atanmaya Hak 

Kazanamadığına Dair Bildirim 

Yapılır.

Atanamadığına 

İlişkin Resmi 

Yazı

Sonucu Olumlu Olan Adaylara 

Göreve Başlamaları İçin Bildirimde 

Bulunulur.

Evet

İlgili Kişi Göreve Başlama Tarihinde 

Kuruma Gelir. (Varsa) Eksik 

Evrakları Teslim Alınır. Maaş Hesabı 

Açması İçin Anlaşmalı Bankaya 

Yönlendirilir.

Kişiye Kurum Sicil Numarası Verilir.

Göreve Başlama Yazısı, Banka Hesap 

Bilgileri Formu, Aile Yardımı 

Bildirim Formu Ve Hizmet 

Sözleşmesi Hesap İşleri Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Sözleşmeli Personel Olarak Atama 

İşlemlerine Başlanır.

Özlük İşleri Otomasyon Sistemine 

(Netiket) Personel Bilgileri Girilir. 

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü 

Planlama Sistemine (İGPS) 

Personelin Bilgileri Girilir.

Fiziki Olarak Ajanda Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesine Kişi Bilgileri Eklenir.

Kişi İçin Dağıtımlı Göreve Başlama 

Yazısı Yazılır Ve EBYS Üzerinden 

Rektör İmzasına Sunulur. Dağıtım 

Kısmına Genel Sekreterlik, Hesap 

İşleri ŞM, Göreve Başlayacağı Birim, 

Bilgi İşlem DB, Yazı İşleri ŞM, 

Medya Ve İletişim Koordinatörlüğü, 

Organizasyonel Gelişim Ve Planlama 

ŞM, Eklenir.

Sırasıyla Şube Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı 

Ve Genel Sekreterin Parafı Alınır Ve 

Rektör Tarafından İmzalanır.

Göreve Başlama 

Yazısı

Göreve Başlama 

Yazısı

Atanan Personelin 

Maaş İşlemleri Süreci

Ataması Yapılan Kadrolar 2 Ay 

İçerisinde Kamu E – Uygulama 

Sistemi Üzerinden 

Cumhurbaşkanlığına Bildirilir.

Bütün Adaylar 

Başvuru Yaptı 

mı?

Hayır

Ref.1

Ref.2

Hayır

Ref.2

Sözleşmeli Personel İle Göreve 

Başlamadan Önce Hizmet Sözleşmesi 

İmzalatılır.

İmzalı Sözleşmeler İmzalanmak 

Üzere Rektöre Sunulur.

Sözleşmeler Rektör Tarafından 

İmzalanır.

Rektör İmzalı Sözleşmeler Teslim 

Alınır.

Dosyalanmak Üzere Evraklar Arşiv 

Birimine Teslim Edilir.

İlgili Pozisyon 

İçin Yedek Aday 

Belirlendi Mi?

4B Sözleşmeli Personel Alımı Süreci 

İçerisinde Mülakata (sözlü Sınava) 

Çağrılacak Sağlık Hizmetleri, Teknik 

Hizmetler Sınıfı Ve Avukatlık Hizmetleri 

Sınıfları İçin Personele Sorulmak Üzere 

İlgili Birimlerden Soru Talep Edilir.

Birimlerden Gelen Sorular OGP ŞM 

Tarafından İncelenir Ve Sorulması 

Planlanan Sorular Seçilir. Daire Başkanına 

Mail İle İletilir.

Soru Paketi

Sorular Kararlaştırıldıktan Sonra Daire 

Başkanı Onayı İle Mülakat Esnasında 

Ekrana Yansıtılmak Üzere Bilgi İşlem 

Daire Başkanlığına İletilir.

4B Sözleşmeli Personel Alımı Süreci 

İçerisinde Mülakata (sözlü Sınava) 

Çağrılacak Genel Hizmetleri Sınıfları İçin 

Personele Sorulmak Üzere Genel Kültür 

Ve İsteğe Bağlı Genel Yetenek  Soruları 

Hazırlanır. Yardımcı Hizmetler Sınıfı İçin 

Ayrıca Alanı İle İlgili Sorular Hazırlanır.

Komisyon 

Soruları 

Onayladı Mı?

Komisyon Soruları Onaylamadığı 

Takdirde Personel Daire Başkanından 

Soruların Revize Edilmesini İster.

Hayır

OGP ŞM Tarafından Sorular Revize 

Edilir.

Personel Daire Başkanı Tarafından 

Sorular Komisyon İle Paylaşılır.

Soru Paketi

Evet



SÖZLEŞMELİ PERSONEL ALIMI SÜRECİ
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Riskİstanbul Valiliği Performans Kriteri Açıklamaİlgili Kişi İŞKURYönetim (Genel Sekreterlik / Rektörlük)İdari Personel Şube Müdürlüğü / Personel Daire Başkanlığı Yazı İşleri Şube Müdürlüğü İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıCumhurbaşkanlığı Personel ve Prensipler Genel Müdürlüğü Referans DokümanKontrol NoktasıİŞKUR

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kadro Talebi İle İlgili 

Cumhurbaşkanlığına Gerekçeli Yazı 

Yazılır.

Üst Yazı, Talep 

Gerekçelerini Içeren Ek

Rektör İmzası İle Yazı 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Kadro Talebinin Onaylandığına 

Dair Yazı Karşı Kuruma İletilir.

Kadro Talebi 

Onaylandı mı?

Evet

Talebin Onaylanmadığına 

Dair Talep Eden Kuruma 

Bilgi Verilir.

Hayır

Yazı
Yazı

Yazı İşleri ŞM Yazıyı Personel DB 

‘ye İletir.

EBYS Üzerinden Kadro Talebinin 

Onaylandığına Dair Yazı İdari 

Personel ŞM Tarafından Alınır.

Yazı

Kadroların Kullanımı İle İlgili 

Cumhurbaşkanlığına İzin Yazısı 

Yazılır.

Yazı

Kadroların Kullanım İzni Verilir.

Yazı

Kadroların Kullanım İzni 

Verildiğine Dair Yazı Personel DB 

‘ye İletilir.

Rektör İmzası İle Yazı 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

«https://kamuilan.sbb.gov.tr/» Web 

Sayfasında Yayınlanmak Üzere Resmi 

Gazetede İlan Edilen Kadroların Kamu E 

– Uygulama Sistemine Girişi Yapılır.

Genel Sekreterlik, Daire Başkanı 

Ve İlgili Birimler İle İstişare 

Edilerek İlan Edilecek Kadrolar Ve 

Nitelikleri Belirlenir.

Resmi Gazetede Yayınlanması İçin 

Cumhurbaşkanlığına İletilmek 

Üzere Rektör İmzasına Sunulur

Resmi Gazetede Yayınlanmak 

Üzere Rektör İmzası İle 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Resmi Gazetede Yayımlanır.

Kurumun Web Sayfasında Yayınlanmak 

Üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

«istakip.bogazici.edu.tr» Talep 

Oluşturulur.

Başvuru Süresi İçinde Talepler İŞKUR 

Tarafından Toplanır.

Adaylar Evrakları İle Birlikte İŞKUR’a 

İlan Edilen Kadrolar İçin Müracaat 

Ederler.

Başvuru 

Evrakları

Atamaya Hak Kazanan Adaylar İle Başvuru Tarihleri Ve Talep 

Edilen Evraklar Web Sayfasının Duyurular Kısmında 

Yayınlanır.

Kazanan Adaylar Başvuru Evrakları İle 

Birlikte Kuruma Müracaat Eder.

Başvuru Evrakları

Evraklar Teslim Alınır Ve Kontrol Edilir. 

Süresi İçerisinde Atanmaya Hak 

Kazanan Aday Personel Gerekli 

Evrakları Elden Boğaziçi Üniversitesi 

İdari Personel Şube Müdürlüğüne 

Teslim Eder.

Evet

TC Kimlik Kartı, Diploma / Mezun Belgesi, 

Sertifika, Askerlik Durum Belgesi, Sağlık 

Kurulu Raporu, Mal Bildirimi, Aile Yardımı, 

Adli Sicil Belgesi, İkametgah, Fotoğraf, Etik 

Sözleşmesi Vb.

Evrak Teslim Aşamasında Eksik 

Evrak Olup Olmadığı Kontrol Edilir.

Evraklar Tam 

mı?

Aday Personele Evraklarını 

Tamamlaması Söylenir.

Hayır

K2

Evet

Atanmaya Hak Kazanan, Şartları 

Sağlayan Personel Listesi 

Hazırlanarak Arşiv Araştırması İçin 

Valiliğe Bildirilmek Üzere Rektör 

İmzasına Sunulur.

İstanbul Valiliğine Evraklar Elden 

Teslim Edilir Veya Taahhütlü Posta 

Yoluyla Gönderilir.

Aday Personel Listesi

Rektör Tarafından İmzalanır.

İstanbul Valiliği Bünyesinde Gizli 

Evrak Birimi Tarafından Evraklar 

Teslim Alınır.

İstanbul Valiliği Tarafından Evraklar 

İstanbul Emniyet Müdürlüğüne 

Gönderilir.

İstanbul Emniyet Müdürlüğü 

Tarafından Araştırmalar Yapılır.

K4

İstanbul Emniyet Müdürlüğü 

Tarafından Arşiv Araştırması Sonucu 

Boğaziçi Üniversitesine Taahhütlü 

Posta Yoluyla İletilir.

Arşiv Araştırması Sonuçlarını İçeren 

Evraklar Teslim Alınır.

Arşiv Araştırması 

Evrakları

Arşiv Araştırması 

Evrakları

Arşiv Araştırması Sonucu Olumsuz 

Olan Aday Bilgileri Güvenlik 

Soruşturması Ve Arşiv Araştırması 

Komisyonuna İletilir.

Arşiv 

Araştırması 

Sonucu Olumlu 

mu?

Hayır Arşiv Araştırması 

Evrakları

Komisyon 

Kanaati Olumlu 

mu?

Komisyon Sonucu Olumlu Olan 

Adaylar İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Komisyon Sonucu Olumsuz Olan 

Adaylar İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Evet

Hayır

Resmi Yazı İle İlgili Kişiye Taahhütlü 

Posta Yoluyla Atanmaya Hak 

Kazanamadığına Dair Bildirim 

Yapılır.

Atanamadığına 

İlişkin Resmi 

Yazı

Sonucu Olumlu Olan Adaylara 

Göreve Başlamaları İçin Bildirimde 

Bulunulur.

Evet

İlgili Kişi Göreve Başlama Tarihinde 

Kuruma Gelir. (Varsa) Eksik 

Evrakları Teslim Alınır. Maaş Hesabı 

Açması İçin Anlaşmalı Bankaya 

Yönlendirilir.

Kişiye Kurum Sicil Numarası Verilir.

Göreve Başlama Yazısı, Banka Hesap 

Bilgileri Formu, Aile Yardımı 

Bildirim Formu Ve Hizmet 

Sözleşmesi Hesap İşleri Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Sürekli İşçi Olarak Atama İşlemlerine 

Başlanır.

Özlük İşleri Otomasyon Sistemine 

(Netiket) Personel Bilgileri Girilir. 

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü 

Planlama Sistemine (İGPS) 

Personelin Bilgileri Girilir.

Fiziki Olarak Ajanda Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesine Kişi Bilgileri Eklenir.

Kişi İçin Dağıtımlı Göreve Başlama 

Yazısı Yazılır Ve EBYS Üzerinden 

Rektör İmzasına Sunulur. Dağıtım 

Kısmına Genel Sekreterlik, Hesap 

İşleri ŞM, Göreve Başlayacağı Birim, 

Bilgi İşlem DB, Yazı İşleri ŞM, 

Medya Ve İletişim Koordinatörlüğü, 

Organizasyonel Gelişim Ve Planlama 

ŞM Eklenir.

Sırasıyla Şube Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı 

Ve Genel Sekreterin Parafı Alınır Ve 

Rektör Tarafından İmzalanır.

Göreve Başlama 

Yazısı

Göreve Başlama 

Yazısı

Atanan Personelin 

Maaş İşlemleri Süreci

Ataması Yapılan Kadrolar 2 Ay 

İçerisinde Kamu E – Uygulama 

Sistemi Üzerinden 

Cumhurbaşkanlığına Bildirilir.

Bütün Adaylar 

Başvuru Yaptı 

mı?

Hayır

Sürekli İşçi İle Göreve Başlamadan 

Önce Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi 

İmzalatılır.

İmzalı Sözleşmeler İmzalanmak 

Üzere Rektöre Sunulur.

Sözleşmeler Rektör Tarafından 

İmzalanır.

Rektör İmzalı Sözleşmeler Teslim 

Alınır.

Dosyalanmak Üzere Evraklar Arşiv 

Birimine Teslim Edilir.

İlgili Pozisyon 

İçin Yedek Aday 

Belirlendi Mi?

Personel Alımı İle İlgili Türkiye İş 

Kurumu İle Resmi Yazışma Yapılır. 

Başvuruda Bulunan Adaylar Arasından 

İlan Edilen Kadro Sayısının 5 Katı Kadar 

Aday Noter Huzurunda Çekilen Kura İle 

Belirlenir.

Kura Sonuçları İŞKUR Tarafından Resmi 

Yazı İle Üniversiteye İletilir.

Sözlü Sınav Yapılmasına Yönelik Olarak 

Sürekli İşçi Alım Komisyonu Oluşturulur 

Ve Rektörlük Oluruna Sunulur.

Rektör Komisyonu Onaylar

Üst Yazı

Sözlü Sınav İçin Aday Sayısına Göre 

Salon Rezervasyonu Kültür Etkinlikler 

ŞM Web Sayfası Üzerinden Yapılır.

Sözlü Sınava Katılacak Aday Listeleri Ve 

Sözlü Sınav Tarihleri Üniversite Web 

Sayfasında İlan Edilir.

Adaylar Belirlenen Gün Ve Saatte 

Komisyon Üyeleri Tarafından Sözlü 

Sınava Alınır.

 Belirlenen Kriterler Çerçevesinde Sözlü 

Sınav Gerçekleştirilir. 

Sözlü Sınav Değerlendirme Formunda 

Komisyon Üyeleri Tarafından Her Aday 

İçin Ayrı Ayrı Puanlama Yapılır.

Komisyon Kararı İle Asil Ve Yedek 

Adayları İçeren Sözlü Sınav Sonuçları 

İlan Edilmek Üzere Personel Daire 

Başkanlığına Komisyon Tarafından Dijital 

Ve Fiziki Olarak Gönderilir.

Komisyon Kararı, 

Değerlendirme 

Tutanakları, İlan Listesi

Yedek Aday İle İletişime 

Geçilerek Evraklarını Teslim 

Etmesi İstenir.

Evet

Kullanılmayan Kadro İçin 

Tekrar İlan Edilip Edilmeme 

Durumuna Karar Verilir.

Hayır



KURUM İÇİ GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik / Rektörlük)İdari Personel Şube Müdürlüğü / Personel Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Rektörlük Görevlendirme Talebini Onaylar 

Ve İlgili Birimlere Yazının Dağıtımı 

Yapılır. Yazının İçeriğinde Kişinin 

Ayrıldığı Birimden Görevden Ayrılma 

Yazısı, Göreve Başladığı Birimden Göreve 

Başlama Yazısı İstenir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Çalışmak 

İstediği Birim 

Belli Mi?

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili personel kurum bünyesinde 

farklı bir birimde çalışma talebinde 

bulunur.

Üniversite yönetiminin talebi ile ilgili 

kişinin farklı bir birimde 

görevlendirilmesi istenir.

Görevlendirme Talebi Birim 

Yöneticisinin Onayı İle EBYS 

Üzerinden Personel DB ‘ye İletilir.

Dilekçe

Birim yöneticisi tarafından bünyesinde 

görev yapan personelin farklı bir birimde 

görevlendirilmesi talep edilir.

EBYS Üzerinden Görevlendirme 

Talebi Personel DB ‘ye İletilir.

Kişinin Dilekçesi İdari Personel ŞM 

Tarafından EBYS Üzerinden Alınır.

Görevlendirme Talebi Daire Başkanı 

Ve Genel Sekreterlik İle İstişare 

Edilir.

Dilekçe

Personel Açığı Ve Personel Talebi 

Olan Birimler Tespit Edilir.
Hayır

Dilekçede Belirtilen Birimden 

Görüş Sorulur.

Evet

Görevlendirme 

Talebi Uygun 

Görüldü Mü?

EBYS Üzerinden Görevlendirme 

Talebinin Onaylanmadığına Dair 

Yazı İlgili Birime İletilir.

Hayır

Üst Yazı

Evet

Üst Yazı

Talep Edilen 

Birimin Görüşü 

Olumlu Mu?

Hayır

Görevlendirme Yazısı Yazılır 

Ve Rektör İmzasına Sunulur.
Evet

Üst Yazı

Kişinin Fiili Görev Yeri Bilgileri Özlük 

İşleri Programı Üzerinden Güncellenir.

Görevden Ayrıldığı Birim 

Tarafından Tebliğ Tebellüğ Belgesi 

Personel DB ‘ye İletilir.

İGPS Üzerinden Görev Yeri Güncellemesi 

Yapılır. 

Fiil Görev Yerlerinin Tutulduğu Excel 

Listesi Güncellenir.

Evraklar Özlük Dosyasına Eklenmek Üzere 

Arşiv Birimine Eklenir.

Dilekçe, Birim Üst Yazısı, 

Görevlendirme Yazısı, Ayrılma 

Yazısı (Ekinde Tebliğ Tebellüğ 

Belgesi), Başlama Yazısı

Üst Yazı, Tebliğ-

tebellüğ Belgesi

Rektörlük Tarafından Resen Görevlendirme 

Yapılır Ve İlgili Birimlere Dağıtımlı Yazı 

Yazılır. Yazının İçeriğinde Kişinin 

Ayrıldığı Birimden Görevden Ayrılma 

Yazısı, Göreve Başladığı Birimden Göreve 

Başlama Yazısı İstenir.

Görevde 

Yükselme ve 

Unvan Değişikliği 

Süreci

OGP ŞM Kurum 

İçi Personel 

hareketliliği Süreci



KURUMLAR ARASI GEÇİCİ GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ SÜRECİ (GİDEN)
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTüm Kamu Kurumları Referans DokümanYazı İşleri ŞMPersonel DB / İdari Personel ŞM İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar Olumlu 

mu?

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

EBYS üzerinden ve fiziki olarak görevlendirmeye 

ilişkin evraklar Boğaziçi Üniversitene gönderilir.

Görevlendirme Üst 

Yazısı Ve Formu

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Görevlendirme 

Üst Yazısını Ve Görevlendirme Formunu 

Personel DB ‘ye İletir.

Görevlendirme Üst 

Yazısı Ve Formu

Görevlendirme Talebine İstinaden 

Personelin Görev Yaptığı Birimin Görüşü 

Alınır.

Birim Görüşünü EBYS Üzerinden İletir.

Görevlendirme Talebi Ve Birim Görüşü 

Değerlendirilmesi Yapılmak Üzere Daire 

Başkanına Sunulur.

Görevlendirme Üst 

Yazısı Ve Birim 

Görüşü

Genel Sekreter İle İstişare Edilerek Karar 

Alınır.

Görevlendirme Talep Eden Kamu 

Kurumuna Olumsuz Yönde Karar EBYS 

Üzerinden Rektör İmzası İle Bildirilir.

Hayır
Görevlendirme Üst 

Yazısı Ve Formu
Boğaziçi Üniversitene Islak İmzalı Olarak 

Gelen Görevlendirme Formları İmzalanmak 

Üzere Rektöre Sunulur.

Evet

Rektör Tarafından Geçici Görevlendirme 

Formu İmzalanır.

Geçici 

Görevlendirme 

Formu

Geçici 

Görevlendirme 

Formu

İmzalanan Formlar, EBYS Üzerinden 

Hazırlanan Üst Yazı İle Görevlendirme 

Talep Eden Kuruma Gönderilir.

Geçici Görevlendirme 

Formu

Formun 1 Nüshası Arşivlenir.

Netiket Üzerinden Geçici Görevlendirme 

Kaydı Yapılır. Uygun Kod Girişi İle HİTAP 

Sistemine Gönderilir.

Geçici Görevlendirme 

Formu

Rektör İmzalı Görevlendirme Onayının 1 

Örneği Görevlendirilecek Personele Tebliğ 

Tebellüğ Belgesi Düzenlenerek İmza 

Karşılığı Teslim Edilir.

Geçici Görevlendirme 

Formu



KURUMLAR ARASI GEÇİCİ GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ SÜRECİ (GELEN)
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RiskYönetim (Rektörlük) Performans Kriteri AçıklamaTüm Kamu Kurumları
Referans 

Doküman
Yazı İşleri ŞMPersonel DB / İdari Personel ŞM İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKontrol Noktası

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Rektör Tarafından Geçici Görevlendirme 

Formu İmzalanır.

Geçici 

Görevlendirme 

Formu

İmzalanan Formlar, EBYS Üzerinden 

Hazırlanan Üst Yazı İle Görevlendirme 

Talep Edilen Kuruma Gönderilir.

Geçici Görevlendirme 

Formu (4 Nüsha)

Görevlendirme talebinde bulunan kamu personeli 

üniversitemize dilekçe ile başvurur.

Görevlendirme 

Talep Dilekçesi

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Görevlendirme 

Talep Dilekçesini Personel DB ‘ye Fizike 

Teslim Eder Ve EBYS Üzerinden İletir.

Görevlendirme 

Talep Dilekçesi

Dilekçe, İdari Personel ŞM Tarafından 

Alınır Ve Görevlendirme Talepleri 

Klasöründe Saklanır.

Görevlendirme 

Talep Dilekçesi

Lüzumu Halinde Personel Daire Başkanı Ve 

Genel Sekreter Kurum İhtiyaçları 

Doğrultusunda Geçici Görevlendirme 

Taleplerini İstişare Ederler. 

Karar Olumlu 

mu?

Geçici 

Görevlendirme 

Talebinde 

Bulunulacak Mı?

Dilekçe Klasörde Muhafaza 

Edilir.

Hayır

Geçici Görevlendirme Formları 

Düzenlenerek İmzalaması İçin 

Görevlendirme Talebinde 

Bulunan Kamu Personeline 

Bilgilendirme Yapılır.

Evet

Geçici Görevlendirme Formu 

Kişi Tarafından İmzalanır.

Formlar (4 Nüsha) Rektör 

İmzasına Sunulur.

Geçici Görevlendirme 

Formu

Geçici Görevlendirme 

Formu

Personelin 

Görevlendirmesi 

Kabul Edildi Mi?

Görevlendirme Talebinin Olumlu 

Karşılandığına İlişkin Yazı Boğaziçi 

Üniversitesine İletilir. 3 Nüsha Geçici 

Görevlendirme Formu Gönderilir.

Görevlendirme Talebinin Olumsuz 

Karşılandığına İlişkin Yazı Boğaziçi 

Üniversitesine İletilir. Görevlendirme 

Formları İade Edilir.

Hayır

Evet

Geçici Görevlendirme 

Klasöründe Arşivlenir.

EBYS Üzerinden 3 Nüsha Geçici 

Görevlendirme Formu Alınır. 

Personel DB ‘ye Teslim Edilir.

Geçici Görevlendirme 

Formu (3 Nüsha)

Geçici Görevlendirme 

Formu (3 Nüsha)

Geçici Görevlendirme Formu Üzerinde İlgili 

Kişi Görevine Başlatılır.

Göreve Başladığına Dair Yazı Karşı Kuruma 

Rektör İmzalı Olacak Şekilde Gönderilir.

Üst Yazı

*Görev Süresi Uzatımına Karar Verilirse 

Aynı İşlemler Tekrar Edilir.



DOLU - BOŞ KADRO DEĞİŞİKLİĞİ İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİdari Personel Şube Müdürlüğü Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük) Cumhurbaşkanlığı SBB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Süresi İçinde Dolu Kadro 

Değişikliklerinin Kamu E – 

Uygulama Sistemine Girişi Yapılır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Dolu - Boş Kadro Değişikliği Tekliflerinin 

Yapılabileceği Tarihler Kamu E – Uygulama 

Sisteminde Yayınlanır.

Kamu E – Uygulama Üzerinden 

Tarihler Görüntülenir.

Netiket Sistemi Üzerinden Alınan 

Liste İle Kazanılmış Hak Aylık 

Derecesi Yükselmiş Olan Ancak 

Boş Kadro Olmadığından Dolayı 

Derece Yükseltilmesi Yapılamayan 

Personel Belirlenir.

Liste

Yükseltilebilecek Üst Dereceden 

Boş Kadro Bulunmayan Personel 

Listesi Hazırlanır. Listenin Çıktısı 

Alınır.

Daire Başkanından Onay Alınır.

Süresi İçinde Dolu Kadro 

Değişikliklerinin Kamu E – 

Uygulama Sistemine Girişi Yapılır.

Dolu / Boş 

KadroDolu

Netiket Sistemi Üzerinden Alınan 

Bilgiler İle Boğaziçi 

Üniversitesinin Dolu, Boş Ve 

Toplam Kadro Sayıları Listelenir.

Boş

Excel Listesi Olarak Filitrelenir. 

Listenin Çıktısı Alınır.

Liste

Daire Başkanının Vasıtasıyla Genel 

Sekreter İstişaresine Sunulur.

Genel Sekreterlik Kadro 

Kullanımına Karar Verir.

Takası Yapılacak Boş Kadrolar İle 

İstenecek Yeni Kadrolar 

Belirlenerek İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne İletilir.

Toplam 

Kadro Listesi

Boş Kadro 

Değişiklik Listesi

Toplam 

Kadro Listesi

Boş Kadro 

DeğişiklikListesi

Hazırlanan Dolu - Boş Kadro 

Değişikliği Listeleri İle Genel 

Personel Listeleri Üst Yazı İle 

Cumhurbaşkanlığına İletilmek 

Üzere Rektör İmzasına Sunulur.

Dolu Kadro Değişikliği Listesi, Boş 

Kadro Değişikliği Listesi, Unvan Ve 

Hizmet Sınıfı Bazında Ayrı Ayrı 

Hazırlanan İdari Personel Listesi, 

Sözleşmeli Personel Ve İşçi Listeleri

Rektör Tarafından İmzalanır Ve 

Cumhurbaşkanlığına İletilir.

Rektör İmzaladı 

mı?

Evet

Gerekli Düzeltmeler Yapılır Ve 

Tekrar Onaya Sunulur.
Hayır

Dolu Ve Boş Kadro Değişikliğine 

İlişkin Gönderilen Listelerin 

Netiket Sistemine Dolu Kadro 

Değişikliği Ve İptal / İhdas 

Şeklinde Girişi Yapılarak Kadrolar 

Beklemeye Alınır.

Bazı Kamu Kurum Ve 

Kuruluşlarına Ait Dolu Ve Boş 

Kadro Değişikliklerine İlişkin 

Cumhurbaşkanlığı Kararı Resmi 

Gazetede Yayınlanır.

Dolu Kadro 

DeğişiklikListesi

Onaylanan Dolu Kadro 

Değişiklikleri Listesi Rektör 

Oluruna Sunulur.

2023 Yılı 

Resmi Gazete Örneği
Dolu Kadro 

Değişikliği Yapılacak 

Personel Listesi

Rektör Onayladı 

mı?

EBYS Üzerinde Rektör Oluru 

Alınır.
Evet

Gerekli Düzenleme Yapılır Ve 

Tekrar Onaya Sunulur.
Hayır

Kadrolar Netiket Üzerinden 

Onaylanır Ve Personelin Yeni 

Derecelerine Terfi Alması Sağlanır.

Dolu Ve Boş Kadro Değişikliğine 

İlişkin Cetveller Hazırlanır.

Netiket Programı Üzerinden Uygun 

HİTAP Kodu Girilerek Veriler 

HİTAP Sistemine Gönderilir.

Dolu Ve Boş 

Kadro Cetvelleri

Cetvellerin Çıktısı Alınır. Islak 

İmzalı Olarak Rektör İmzasına 

Sunulur.

Boş Kadro 

Cetvelleri

Rektörlük Kadro Cetvellerini 

İmzalar.

Hazırlanan Boş Kadro Cetvelleri 

EBYS Üzerinden Üst Yazı İle 

Cumhurbaşkanlığına İletilmek 

Üzere Rektör İmzasına Sunulur.

Islak İmzalı Ve 

Mühürlü Boş Kadro 

Cetvelleri

EBYS Üzerinden 

Cumhurbaşkanlığına 

İletilir.

Netiket Sistemi Üzerinden İptal / 

İhdas Cetvelleri Onaylanarak 

Kadro Değişikliği İşlemleri 

Gerçekleştirilir.

Kamu E – Uygulama Sistemine 

Kurum Kadro İşlemleri 

Menüsünden Giriş Yapılarak 

Onaylanan Boş Ve Dolu Kadro 

Değişiklikleri Sisteme İşlenir.

Tüm Cetveller Ve Yazışmalar Bir 

Araya Getirilerek Dolu / Boş Kadro 

Değişiklikleri Klasörüne Eklenir.

Cetveller, 

Yazışmalar Ve 

Listeler

Yükseltilebilecek Üst Kadrosu 

Olan Personel Belirlenir Derece 

Yükseltilmesi İçin Üst Yazı İle 

Rektör İmzasına Gönderilir.

Dolu Kadro 

Değişikliği İlk Talep 

Listesi

https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2023/07/20230704-3.pdf


AÇIKTAN ATAMA SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaAday Personel Referans DokümanKomisyonlar (Atama Komisyonu, Güvenlik Komisyonu)İdari Personel ŞM / Personel DB Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığı (CSBB) İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük) İlgili Valilik ÖSYM

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Cumhurbaşkanlığı Tarafından Belirlenen 

Tarihlerde Açıktan Ataması Talep Edilen 

Kadroların Kamu E – Uygulama Sistemine 

Girişleri Yapılır.

Faaliyet

Unvan, Adet, 

Nitelik Vb.

Cumhurbaşkanlığı Bünyesinde Girişi Yapılan 

Kadro Bilgileri Kontrol Edilir.

K1

K1: Yapılan talepler 

değerlendirilir.

Revize 

Gerekiyor mu?

Sistem Üzerinden Ret Yazısı İletilir.

Evet

Gerekli Düzenlemeler Yapılır.

1

1: 

- Genellikle mezuniyet 

alanı,
- Özel nitelikler 

(Yabancı dil bilgisi, 

sertifika şartı vb.)

Sistem Üzerinden Onaylanır.

Hayır

İlan Edilmek Üzere Kabul Edilen Kadrolar 

ÖSYM ‘ye Bildirilir.

ÖSYM Tarafından Süresi İçerisinde 

Atama Tercihleri Alınır. (KPSS 

Süreci)

Atanmaya Hak Kazanan Adayların 

Bilgileri Cumhurbaşkanlığına 

Bildirilir.

Kamu E – Uygulama Üzerinden Her 

Kurum İçin Atanmaya Hak Kazanan 

Personel Listesi Yayınlanır.

Kamu E – Uygulama Üzerinden 

Atanmaya Hak Kazanan Aday Listesi 

Alınır.

Atanmaya Hak Kazanan Adaylar İçin 

Üniversitenin Web Sayfası Üzerinden 

Gerekli Evraklar Ve Teslim Tarih 

Aralığı Yayınlanır.

Süresi İçerisinde Atanmaya Hak 

Kazanan Aday Personel Gerekli 

Evrakları Elden Boğaziçi Üniversitesi 

İdari Personel Şube Müdürlüğüne 

Teslim Eder.

Evet

ÖSYM Sonuç Belgesi, TC Kimlik Kartı, 

Diploma / Mezun Belgesi, Sertifika, 

Askerlik Durum Belgesi, Sağlık Kurulu 

Raporu, Mal Bildirimi, Aile Yardımı, Adli 

Sicil Belgesi, İkametgah, Fotoğraf Vb.

RD1: 657 sayılı 

kanunu 48. Maddesi

RD2: 

Evrak Teslim Aşamasında Evrakların 

Tamlığı Kontrol Edilir.

Genel Sekreter Veya Genel Sekreter 

Yardımcısı Başkanlığında Personel 

Daire Başkanının Da Bulunduğu 

Hukuk Müşaviri Ve Şube 

Müdürlerinin De Yer Alabileceği 5 

Kişilik Atama Komisyonu 

Oluşturulur.

Evraklar Tam 

mı?

Aday Personele Evraklarını 

Tamamlaması Söylenir.

Hayır

K2

K2: Evraklar içerik 

olarak değil eksik 

evrak var mı yok mu 

kontrol edilir.  

*Sağlık kurulu raporu 

için şifahen ek süre 

tanınır ama Mezun 

bilgisi ve diğer önemli 

evrakların hemen 

temin edilmesi istenir.

R1: Sağlık raporu için 

tanınan ek süre sonunda 

sağlık raporunun iş için 

uygun değil şeklinde 

çıkması

Evraklar Atama Komisyonuna Teslim 

Edilir.
Evet

ÖSYM Sonuç Belgesi, TC Kimlik Kartı, 

Diploma / Mezun Belgesi, Sertifika, 

Askerlik Durum Belgesi, Sağlık Kurulu 

Raporu, Mal Bildirimi, Aile Yardımı, Adli 

Sicil Belgesi, İkametgah, Fotoğraf Vb.

Komisyon Tarafından Evraklar İçerik 

Olarak İncelenir. Başvuru Şartlarını 

Sağlama Durumu Kontrol Edilir.

A1: Atama komisyonu 

hukuki olarak evrakları 

içerik olarak inceleme 

sorumluluğuna sahiptir 

ama fiili durumda idari 

personel ŞM evrakları 

içerik olarak da 

incelemektedir. 

K3

K3: Başvuru şartlarını 

sağlama durumu 

kontrol edilir. Özel 

Şartları sağlamadığı 

takdirde ataması 

yapılmayabilir.

Atanmaya Hak Kazanan, Şartları 

Sağlayan Personel Listesi 

Hazırlanarak Arşiv Araştırması İçin 

Valiliğe Bildirilmek Üzere Rektör 

Oluruna Sunulur.

Personel Şartları 

Sağlıyor mu?
Evet

Resmi Yazı İle İlgili Kişiye Taahhütlü 

Posta Yoluyla Atanmaya Hak 

Kazanamadığına Dair Bildirim 

Yapılır.

Hayır
Atanamadığına 

İlişkin Resmi 

Yazı

İstanbul Valiliğine Evraklar Elden 

Teslim Edilir Veya Taahhütlü Posta 

Yoluyla Gönderilir.

Aday Personelin 

Başvuru Evrakları

Rektör Tarafından Onay Verilir Ve 

İmzalanır.

İstanbul Valiliği Bünyesinde Gizli 

Evrak Birimi Tarafından Evraklar 

Teslim Alınır.

İstanbul Valiliği Tarafından Evraklar 

İstanbul Emniyet Müdürlüğüne 

Gönderilir.

İstanbul Emniyet Müdürlüğü 

Tarafından Araştırmalar Yapılır.

K4

K4: Kurum dışı 

kontrol, İstanbul 

Emniyet Müdürlüğü 

tarafından Araştırma 

Yapılır.

İstanbul Emniyet Müdürlüğü 

Tarafından Arşiv Araştırması Sonucu 

Boğaziçi Üniversitesine Taahhütlü 

Posta Yoluyla İletilir.

Arşiv Araştırması Sonuçlarını İçeren 

Evraklar Teslim Alınır.

Arşiv Araştırması 

Evrakları

Arşiv Araştırması 

Evrakları

Arşiv Araştırması Sonucu Olumsuz 

Olan Aday Bilgileri Güvenlik 

Soruşturması Ve Arşiv Araştırması 

Komisyonuna İletilir.

Arşiv 

Araştırması 

Sonucu Olumlu 

mu?

Hayır Arşiv Araştırması 

Evrakları

Komisyon 

Kanaati Olumlu 

mu?

Komisyon Sonucu Olumlu Olan 

Adaylar İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Komisyon Sonucu Olumsuz Olan 

Adaylar İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Evet

Hayır

Resmi Yazı İle İlgili Kişiye Taahhütlü 

Posta Yoluyla Atanmaya Hak 

Kazanamadığına Dair Bildirim 

Yapılır.

Atanamadığına 

İlişkin Resmi 

Yazı

Sonucu Olumlu Olan Adaylara 

Göreve Başlamaları İçin Bildirimde 

Bulunulur.

Evet

İlgili Kişi Göreve Başlama Tarihinde 

Kuruma Gelir. (Varsa) Eksik 

Evrakları Teslim Alınır. Maaş Hesabı 

Açması İçin Anlaşmalı Bankaya 

Yönlendirilir.

Kişiye Kurum Sicil Numarası Defter 

Üzerinden Verilir.

Atama Kararnamesi Hazırlanır.

Hazırlanan Atama Kararnamesi Genel 

Sekreter Ve Rektör İmzasına Sunulur.

Atama 

Kararnamesi

Atama 

Kararnamesi

Sırasıyla Genel Sekreter Ve Rektör 

Tarafından Atama Kararnamesi 

İmzalanır.

Netiket Üzerinden Atama 

Kararnamesi Onaylanır. 

Atama 

Kararnamesi

Göreve Başlama Yazısı, Atama 

Kararnamesi, İmzalı İşe Giriş 

Bildirgesi, Banka Hesap Bilgileri 

Formu, Aile Yardımı Bildirim Formu 

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Bildirilir.

Personelin Aday Memur Olarak 

Atama İşlemlerine Başlanır.

Özlük İşleri Otomasyon Sistemine 

(Netiket) Personel Bilgileri Girilir. 

Faaliyet

Sosyal Güvenlik Kurumu İşe Giriş 

Bildirgesi Düzenlenir.

Hizmet Takip Programı (HİTAP) 

Kayıtları Gerçekleştirilir.

Faaliyet

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü 

Planlama Sistemine (İGPS) 

Personelin Bilgileri Girilir.

Kadro Cetveline Kişinin Bilgileri 

İşlenir.

Fiziki Olarak Ajanda Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesine Kişi Bilgileri Eklenir.

Kişi İçin Dağıtımlı Göreve Başlama 

Yazısı Yazılır Ve EBYS Üzerinden 

Rektör İmzasına Sunulur. Dağıtım 

Kısmına Genel Sekreterlik, Hesap 

İşleri ŞM, Göreve Başlayacağı Birim, 

Bilgi İşlem DB, Yazı İşleri ŞM, 

Medya Ve İletişim Koordinatörlüğü, 

Organizasyonel Gelişim Ve Planlama 

ŞM, Eklenir.

Sırasıyla Şube Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı 

Ve Genel Sekreterin Parafı Alınır Ve 

Rektör Tarafından İmzalanır.

Göreve Başlama 

Yazısı

Göreve Başlama 

Yazısı

Atanan Personelin 

Maaş İşlemleri Süreci

Ataması Yapılan Kadrolar Ve 

Ataması Yapılamayan Kadrolar 

Nedenleri İle Birlikte Kamu E – 

Uygulama Sistemi Üzerinden 

Cumhurbaşkanlığına Bildirilir.

Bütün Adaylar 

Başvuru Yaptı 

mı?

Ref.1

Hayır

Ref.1



İDARİ NAKLEN ATAMA (GELEN) SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Kişi Referans DokümanYönetim / Genel Sekreterlik / RektörlükAtama ŞM / Personel DB Karşı Kurum İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYazı İşleri Şube Müdürlüğü

Operasyonel Süreç

Bu Kurumda istihdam edilmesi planlanan ve nakil ile gelecek İdari personelin atama işlemlerinin yapılması

Kişi Boğaziçi Üniversitesi Yazı İşleri ŞM 

‘ye teslim ederek naklen atama 

başvurusunda bulunur

Dilekçe

Teslim Alınan Dilekçe, Yazı İşleri 

Şube Müdürlüğü Tarafından 

EBYS Üzerinde Personel DB ’ye 

İletir

Evrakların Çıktısı Alınır Ve Nakil 

Talepleri Klasörüne Eklenir.

Dilekçe, Hizmet 

Belgesi

Dilekçe

Başvuru Değerlendirilir.

K1

Başvurusu Kabul Edilen 

Kişinin Kurumuna Üst Yazı İle 

Muvafakati Talep Edilir Ve 

Hizmet Belgesi EBYS 

Üzerinden KEP Adresi İle 

İstenir.  

K1: Genel Sekreter, 

Genel Sekreter 

Yardımcısı ve Daire 

Başkanı istihdama 

karar verir.

Olumlu mu?

EBYS Üzerinden Üst Yazı İle 

Olumsuz Cevabı Gelir. Talep / 

Evrak Dosyaya Kaldırılır.

Hayır

KEP Üzerinden Muvafakat Ve 

Ekinde Hizmet Belgesi Yer 

Alacak Şekilde Paylaşılır.

Evet

Muvafakat, 

Hizmet Belgesi

Kişi Için Defter Üzerinden 

Sicil Nuamrası Verilir. Atama 

Kararnamesi Hazırlanır

Atama Kararnamesi Elden 

Şube Müdürü, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter Yardımcısı, 

Genel Sekreter Ve Rektöre 

Imzaya Sunulur.

Atama Kararnamesi Rektör 

Tarafından Onaylanır Ve 

İmzalanır.

Atama Yazısı Ve Atama 

Kararnamesi Karşı Kuruma 

Üst Yazı İle İletilir. Özlük 

Dosyası, Ayrılış İşlemleri Ve 

Personel Nakil Bildiriminin 

Yapılması Talep Edilir.

Üst Yazı (Atama 

Yazısı), Atama 

Kararnamesi 

Kurum Talep Edilen Belgeleri 

Üst Yazı İle Gönderir. Özlük 

Dosyasını Fiziken Gönderir.

Özlük 

Dosyası

Personel Nakil 

Bildirimi, Dizi Pusulası, 

Maaş Nakil Belgesi

Özlük Dosyası Fiziken Gelir, 

Personel Nakil Bildirimi, Dizi 

Pusulası EBYS Üzerinden 

Gelir.

Kişiye Bilgilendirme Yapılır. 

Kişinin Ataması Şehir 

Dışından Gerçekleşmişse 

Tahakkuk ŞM ‘ye 

Yönlendirilir.

RD1: 657 sayılı 

kanunun 74. Maddesi: 

Kamu kurumlarında 

muvafakatların 

düzenlenmesine ilişkin 

madde

R1: Karşı kurum 

atamaktan vazgeçmesi 

veya kişinin nakil 

talebinden vazgeçmesi

PK1: Mevzuata 

uygunluk

PK2: Sürecin kesintisiz 

ve kısa sürede 

sonuçlanması

PZ1: Atama Şube 

Müdürlüğü Memur

PZ2: Atama Şube 

Müdürlüğü Şef

PZ3: Atama Şube 

Müdürü

PZ4: Personel Daire 

Başkanı

PZ5: Genel Sekreter

PZ6: Yönetim Rektör 

Yardımcısı

PZ7: Dekan / Daire 

Başkanı / Birim Amiri

PZ8: Yazı Şube 

Müdürlüğü

İ1: Workshop yapılması: 

istihdam edilmesi 

planlanan birimin amiri, 

personel DB ve 

yönetimin katılımı ile ön 

mülakat yapılabilir. 

Kişinin kuruma ne kadar 

faydalı olabileceği 

önceden sorgulanabilir.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Başvuru Sonucu 

Olumlu mu?

Başvuru, Nakil Talepleri 

Klasöründe Bekletilir.
Hayır

Evet

A1

A1: 2 ay içerisinde 

Muvafakat talebine 

cevap verilmezse Nakil 

Talebi düşer.

Atama 

Karanamesi

Atama 

Karanamesi

Yönetim 

Onayladı mı?

Evet

Karşı Kuruma 

Onaylanmadığına Dair Yazı 

EBYS Üzerinden Yazılır Ve 

Gelen Yazı İade Edilir.

Hayır

Üst Yazı, Muvafakat, 

Hizmet Belgesi Atama 

Karanamesi

Gelen Üst Yazı Ve Maaş Nakil 

Belgesine Istinaden Kişinin 

Atama Işlemlerine Başlanır.

Atama Kararnamesi Onaylanır Ve 

Özlük İşleri Otomasyon Sistemine 

(Netiket) Personel Bilgileri Girilir. 

Sosyal Güvenlik Kurumu İşe Giriş 

Bildirgesi Düzenlenir.

Kişinin Hizmet Kayıtları Hizmet 

Takip Programı (HİTAP) Üzerinden 

Alınır.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü 

Planlama Sistemine (İGPS) 

Personelin Bilgileri Girilir.

Kadro Cetveline (Fiziki Olarak) 

Kişinin Bilgileri İşlenir.

Fiziki Olarak Ajanda Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesine Kişi Bilgileri Eklenir.

Kişi İçin Dağıtımlı Göreve Başlama 

Yazısı Yazılır Ve EBYS Üzerinden 

Rektör İmzasına Sunulur. Dağıtım 

Kısmına Genel Sekreterlik, Hesap 

İşleri ŞM, Göreve Başlayacağı Birim, 

Bilgi İşlem DB, Yazı İşleri ŞM, 

Medya Ve İletişim Koordinatörlüğü, 

Organizasyonel Gelişim Ve Planlama 

ŞM Eklenir.

Göreve Başlama 

Yazısı

Sırasıyla Şube Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı 

Ve Genel Sekreterin Parafı Alınır Ve 

Rektör Tarafından İmzalanır.

Göreve Başlama 

Yazısı

Atama 

Kararnamesi

Göreve Başlama Yazısı, Atama 

Kararnamesi, İmzalı İşe Giriş 

Bildirgesi, Banka Hesap Bilgileri 

Formu, Maaş Nakil Belgesi Aile 

Yardımı Bildirim Formu Hesap İşleri 

Şube Müdürlüğüne Bildirilir.

EBYS Üzerinden Personelin Göreve 

Başlayacağı Birimden Göreve 

Başlama Tarihi Yazısı Alınır.

Özlük Dosyası Teslim Alındıktan 

Sonra Dizi Pusulası İmzalanarak 

Karşı Kuruma Üst Yazı İle Geri 

Gönderilir

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



İDARİ NAKLEN  ATAMA (GİDEN) SÜRECİ
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RiskTüm Kamu Kurumları Performans Kriteri Açıklamaİlgili Kişi Referans DokümanYönetim / Genel Sekreterlik / Rektörlükİdari Personel Şube Müdürlüğü / Personel DB Yazı İşleri Şube Müdürlüğü İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKontrol Noktası

İlişik Kesme Formu Kişi Tarafından Düzenlenir 

İlk Olarak Kendi Amirine İmzalatılır.

Operasyonel Süreç

Personelin karşı kurumda istihdam edilmesi için gerekli işlemlerin yapılması

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Nakil Talebinde Bulunan Personel 

İçin Muvafakat Talep Yazısı Üst 

Yazı İle EBYS Üzerinden KEP 

Adresi İle Gönderilir.

Muvafakati Talep Edilen 

Kişinin Nitelikleri Sağlama 

Durumu Kontrol Edilir.

Üst Yazı 

(Muvafakat)

K1

K1: Aranan şartlar; 

Sözleşmeliden kadroya 

geçme durumu (7433 sayılı 

kanun)

7 yıl Boğaziçi 

Üniversitesinde hizmet etmiş 

olması, 

şehir dışı için veya Şehir içi 

yükselme muvafakat talebi 

olması, 

Eş, 

Sağlık ve Can Güvenliği 

kriterleri aranır, 

göz önünde bulundurulur

Şartları Sağlıyor 

mu?

K1

K2: Personel Daire Başkanı, 

Genel Sekreter ve Yönetim 

Rektör Yardımcısı personelin 

karşı kuruma gitme talebini 

değerlendirir.

Muvafakat Talep Eden 

Kuruma Uygun Görülmemiştir 

Şeklinde Ret Yazısı EBYS 

Üzerinden KEP Adresi İle 

Yazılır

Hayır

Evet

Kişinin Görev Yaptığı Birime 

EBYS Üzerinden 

Muvafakatine İlişkin Görüşü 

Sorulur.

Birim 

Yöneticisinin 

Görüşü Uygun 

mu?

Üniversite Yönetim Kurulunda 

(ÜYK) Gündeme Alınması İçin 

Genel Sekreterliğe EBYS 

Üzerinden Yazı Yazılır

Hayır

Üniversite Yönetim Kurulunda 

(ÜYK) Gündeme Alınması İçin 

Genel Sekreterliğe EBYS 

Üzerinden Yazı Yazılır

Evet

Karşı Kurumdan Gelen Üst 

Yazı, Birim Görüşü, 

(Varsa) Kişi Dilekçesi, 

Nakil Talep Çizelgesi 

ÜYK’da Gündeme Alınır Ve 

Karar Verilir.

ÜYK Kararı Genel Sekreterlik 

Tarafından EBYS Üzerinden 

Personel DB ’ye Gelir.

ÜYK Kararı

Naklen Atanmasının Herhangi 

Bir Sakınca Bulunmadığına 

Dair Yazı Karşı Kuruma Ekinde 

Hizmet Belgesi Yer Alacak 

Şekilde Yazılır.

Hizmet Belgesi

 Netiket Üzerinden Hizmet 

Belgesi Sekmesi Üzerinden 

Kişinin Hizmet Belgesi 

Düzenlenir.

Gelen Üst Yazının Çıktısı 

Alınır. Kişiye Görevinden 

Ayrılabileceği Telefon İle 

Bildirilir.

Form Üzerindeki Tüm İmzalar Tamamlandıktan 

Sonra Birimi Tarafından Üst Yazı İle Personel 

DB ’ye İletilir.

Gelen Evrakların Çıktısı Alınır.   

İlişik Kesme 

Formu

İlişik Kesme

Netiket Programı Üzerinden 

Naklen Ayrılma İşlemleri 

Yapılır.

Netiket Programı Üzerinden 

Uygun Ayrılış Kodu Girilerek 

Veriler HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

Kişinin Özlük Dosyası Ve Dizi 

Pusulası Hazırlanır.

İşten Ayrılış Bildirgesi, Maaş 

Nakil Belgesi, Dizi Pusulası, 

Özlük Dosyası Fiziksel Olarak 

Karşı Kuruma İletilir.

Özlük Dosyası, İşten 

Ayrılış Bildirgesi, Nakil 

Bildirimi, Dizi Pusulası

Özlük Dosyasının Teslim 

Alındığına Dair Dizi Pusulası  

EBYS Üzerinden Personel DB 

’ye İletilir.

EBYS Üzerinden Gelen Üst 

Yazı Ve Ekinde Yer Alan Dizi 

Pusulası Çıktı Alınır.

Arşiv Birimi Tarafından Kişi Için Kapanan Dosya 

Hazırlanır. İlk Atama Evrağı, İlk Göreve Başlama 

Yazısı, Öğrenim Durumuna Ilişkin Bilgiler, Nakil 

Sürecine Ilişkin Belgeler Dosyaya Eklenir Ve 

Kapanır. 

RD1: 657 sayılı 

kanunun 74. Maddesi: 

Kamu kurumlarında 

muvafakatların 

düzenlenmesine ilişkin 

madde

R1: Karşı kurum 

atamaktan vazgeçmesi 

veya kişinin nakil 

talebinden vazgeçmesi

PK1: Mevzuata 

uygunluk

PK2: Sürecin kesintisiz 

ve kısa sürede 

sonuçlanması

İ1: Kurum için nakil 

atama Yönergesi 

hazırlanabilir, ödül 

yönergesi de 

hazırlanabilir çünkü 

performansı iyi olan 

personele nakil hakkı 

verilebilir. Bunun ile 

ilgili yönerge 

hazırlanabilir

PZ1: Atama Şube 

Müdürlüğü Memur

PZ2: Atama Şube 

Müdürlüğü Şef

PZ3: Atama Şube 

Müdürü

PZ4: Personel Daire 

Başkanı

PZ5: Genel Sekreter

PZ6: Yönetim Rektör 

Yardımcısı

PZ7: Dekan / Daire 

Başkanı / Birim Amiri

PZ8: Yazı Şube 

Müdürlüğü

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Üst Yazı (Muvafakat 

Talebi)

Üst Yazı

Üst Yazı, Muvafakat 

Talep Yazısı İlgi 

Tutulur.

ÜYK kararı 

Olumlu mu?

Muvafakat Talep Eden 

Kuruma Uygun Görülmemiştir 

Şeklinde Ret Yazısı EBYS 

Üzerinden KEP Adresi İle 

Yazılır.

Üst Yazı

Evet

Hayır

A1: Nakil talep 

çizelgesinde kişinin 

adı soyadı, unvanı, 

görev birimi, hizmet 

süresi, olumlu veya 

olumsuz yönde birim 

görüşü yer alır.

A1

Düzenleyen Kişi, Şube Müdürü 

Ve Daire Başkanı Tarafından 

Hizmet Belgesi İmzalanır.

Hizmet 

Belgesi

Karşı Kurum, Atama Yazısı Ve 

Atama Kararnamesi Düzenleyerek 

Karşı Kuruma Üst Yazı İle Boğaziçi 

Üniversitesine İletir. Özlük 

Dosyasının Gönderilmesini, Ayrılış 

İşlemleri Yapılmasını Ve Maaş Nakil 

Belgesini Talep Eder.

Üst Yazı (Atama 

Yazısı), Atama 

Kararnamesi 

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü 

Tarafından Gelen Yazı Personel 

DB ‘ye İletilir.

Üst Yazı (Atama 

Yazısı), Atama 

Kararnamesi 

Üst Yazı, İlişik 

Kesme Formu

İdari Personel ŞM Tarafından 

Maaş Nakil Belgesi Düzenlenir. 

Personel DB, Hesap İşleri ŞM, 

Muhasebe Yetkilisi Tarafından 

İmzalanır.

Maaş Nakil 

Belgesi

Sosyal Güvenlik Kurumu İşten 

Ayrılış Bildirgesi Düzenlenir.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan 

Gücü Planlama Sisteminde 

(İGPS) Yer Alan Veriler Silinir.

Kadro Cetvelinde Yer Alan 

Kişinin Bilgileri Çıkarılır.

Fiziki Olarak Ajanda Ayrılış 

Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesinde Yer Alan Kişi 

Bilgileri Kaldırılır.

İdari Personel ŞM Tarafından 

Maaş Nakil Belgesinin 1 Örneği 

İşe Başlama İşlemlerinde 

Kullanılmak Üzere Naklen 

Ayrılan Personele Elden Teslim 

Edilir.

Maaş Nakil 

Belgesi

Kişinin Kurumdan İlişiğinin 

Kesildiğine Dair Üst Yazı 

Rektör İmzalı Olarak Karşı 

Kuruma Gönderilir.

Üst Yazı, Maaş 

Nakil Belgesi

Özlük Dosyası, 

Dizi Pusulası

Yazı İşleri ŞM Personel DB ‘ye 

İletir.

Arşiv dosyasında olan 

evraklar Arşiv 

personelinden 

öğrenilmeli!

Faaliyet

Kurumdan 

Ayrılma 

Süreci
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RiskYüksek Disiplin Kurulu Performans Kriteri AçıklamaREKTÖRLÜK /ÜYK Referans DokümanPERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞIBÖLÜM / BİRİM Kontrol NoktasıSGKYÖK

Emeklilik Belgesi Hazırlanır 

Rektöre Ve Genel Sekreterliğin 

Onayına Sunulur

Emeklilik Belgesi Hazırlanır 

Rektöre Ve Genel Sekreterliğin 

Onayına Fiziken Sunulur

Operasyonel Süreç

Kurumda görevi sonlanan veya sonlandırılmak istenen personellerin işten ayrılma işlemleri Personel Dairesi Başkanlığı bünyesinde görev yapan memur tarafından yapılır.

Birim Üst Yazısı İle Personel 

DB ‘ye İletilir.

İlişik Kesme Formu 

Ve Dilekçesi

EBYS Üzerinden Emeklilik 

Dilekçesi Ve İlişik Kesme 

Formu Alınır.

Emeklilik mi? 

İstifa mı?

Emeklilik

istifa

Malulen 

Emeklilik mi? 

Yaş Haddinden 

mi? İsteğe Bağlı 

emeklilik mi?

Malulen emeklilik

İsteğe bağlı Yaş haddinden

Engelli olarak mı 

istihdam edildi? 

Yoksa sonradan 

mı rahatsızlandı?

Engelli olarak istihdam edildi Sonradan Rahatsızlandı

İlişki Kesme 

Formu Ve 

Dilekçesi

15 hizmet yılını 

doldurdu mu?

Hayır

1 Adet Fotoğraf, 

Emeklilik Belgesi

HİTAP ( Hizmet Takip 

Programı) Üzerinde Evrak 

Taratılır Ve Sisteme Yüklenir

Evrakların Asılları Arşivde Saklanır

HİTAP Dan Gelen Emeklilk 

Onayı Çıktısı Alınır.

Emeklilik Belgesi Fotokopisi Aslı 

Gibidir Ibaresi Ile Tahakkuk Birimine 

Gönderilir

Şartları Sağlıyor 

mu?

Evet

Kanun 

maddesine göre 

hizmet yılını 

doldurdu mu?

Evet

İlgili Birime Emeklilik Dilekçesi Yazılır

İlişik Kesme 

Formu, Dilekçe

Emeklilik Talebi Geri Çevrilir Emeklilik Talebi Geri Çevrilir

Hayır

İlişki Kesme Formu 

Ve Dilekçesi

1 Adet Fotoğraf, 

Emeklilik Belgesi

Rektör Emeklilik  

Talebini 

Onayladı mı?
Evet

Tahakkuk Birimi 

Alt Süreci

Emeklilik Talebi Geri Çevrilir

Hayır

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlişik Kesme Formu 

Ve Dilekçesi

Gerekli Şartları ( Yaş Ve 

Hizmet Yılı Şartı) Sağlayıp 

Sağlamadığına Bakılır?

Kişinin Emeklilik İsteğinin 

Kabulü EBYS Üzerinden 

Rektör Oluruna Sunulur

Birim Yazısı, İlişki 

Kesme Formu, 

Dilekçesi

Netiket Programı Üzerinden 

Emeklilik İşlemleri Yapılır.

Netiket Programı Üzerinden 

Uygun Ayrılış Kodu Girilerek 

Veriler HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

Sosyal Güvenlik Kurumu İşten 

Ayrılış Bildirgesi Düzenlenir.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan 

Gücü Planlama Sisteminde 

(İGPS) Yer Alan Veriler Silinir.

Kadro Cetvelinde Yer Alan 

Kişinin Bilgileri Çıkarılır.

Fiziki Olarak Ajanda Ayrılış 

Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesinde Yer Alan Kişi 

Bilgileri Kaldırılır.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Mail İle İlgili Dokümanlar 

İletilir.

Rektörlük Oluru, Birim Üst 

Yazısı, Emeklilik Dilekçesi, 

İlişik Kesme Formu, Islak 

İmzalı İşten Ayrılış Bildirgesi

Kişinin Emeklilik İsteğinin 

Kabulü EBYS Üzerinden 

Rektör Oluruna Sunulur

Birim Yazısı, İlişki 

Kesme Formu, 

Dilekçesi

Her Sene Başında Zorunlu 

Emeklilik Yaşı Gelen Personel 

Tespit Edilir. O Yılın Başında 

Zorunlu Olarak Emekliliğe 

Ayrılacak Personel Listesi 

Çıkartılır.
K1

K1: Her sene başında 

yapılan bir kontrol

İlgili Birime İstifa Dilekçesi Yazılır
Birim Üst Yazısı İle Personel 

DB ‘ye İletilir.

İlişik Kesme Formu 

Ve Dilekçesi
İlişik Kesme 

Formu, Dilekçe

EBYS Üzerinden İstifa 

Dilekçesi Ve İlişik Kesme 

Formu Alınır.

İlişik Kesme Formu 

Ve Dilekçesi

Kişinin Emeklilik İsteğinin 

Kabulü EBYS Üzerinden 

Rektör Oluruna Sunulur

Birim Yazısı, İlişki 

Kesme Formu, 

Dilekçesi

Rektör İstifa 

Talebini 

Onayladı mı?

Emeklilik Talebi Geri Çevrilir. Kişi En 

Fazla 30 Gün Bekeletilir (Sonra İstifa 

İşlemleri Yapılır)

Hayır

Netiket Programı Üzerinden 

İstifa İşlemleri Yapılır.

Netiket Programı Üzerinden 

Uygun Ayrılış Kodu Girilerek 

Veriler HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

Sosyal Güvenlik Kurumu İşten 

Ayrılış Bildirgesi Düzenlenir.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan 

Gücü Planlama Sisteminde 

(İGPS) Yer Alan Veriler Silinir.

Kadro Cetvelinde Yer Alan 

Kişinin Bilgileri Çıkarılır.

Fiziki Olarak Ajanda Ayrılış 

Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesinde Yer Alan Kişi 

Bilgileri Kaldırılır.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Mail İle İlgili Dokümanlar 

İletilir.

Rektörlük Oluru, Birim Üst 

Yazısı, İstifa Dilekçesi, İlişik 

Kesme Formu, Islak İmzalı 

İşten Ayrılış Bildirgesi

Evet

Emeklilik Birimi Tarafından 

İlgili Kişinin Sicil Dosyası 

Kapatılır Ve Arşive Kaldırılır.

Personelin Üst Üste 10 Iş Günü Devamsızlığı Tespit Edilerek İlgili 

Kişiler Tarafından Tutanak Tutulur. Tutulan Tutanak Üst Yazı Ile 

Birlikte Personel DB ‘ye İletilir.

Tutanak İle İlgili 

Müstafi İşlemlerine 

Başlamak İçin Rektör 

Oluru Alınır.

Yasal Bekleme 

Süresi İçerisinde 

Başka Bir Kamu 

Kurumunda İşe 

Başladı Mı?

SÜreç Sonlanır. Özlük 

Dosyası Boğaziçi 

Üniversitesinde Kalır.

Hayır

EBYS Üzerinden Üst Yazı İle 

Karşı Kamu Kurumundan 

Özlük Dosyasının Talep 

Edildiğine Dair Yazı Gelir.

Evet

Karşı Kamu 

Kurumundan 

Talep Geldi mi?

Hayır Evet

Kişinin Özlük Dosyası Karşı 

Kamu Kurumuna Fiziki Olarak 

Taahhütlü Posta İle Gönderilir.

Tutanak Birim Yazısı Ve 

Tutanaklar

Rektörlük Müstafi 

Talebini Onaylar.

EBYS Üzerinden 

Rektör Oluru Alınır.

Netiket Programı Üzerinden 

İlişik Kesme İşlemleri Yapılır.

Netiket Programı Üzerinden 

Uygun Ayrılış Kodu Girilerek 

Veriler HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

Sosyal Güvenlik Kurumu İşten 

Ayrılış Bildirgesi Düzenlenir.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan 

Gücü Planlama Sisteminde 

(İGPS) Yer Alan Veriler Silinir.

Kadro Cetvelinde Yer Alan 

Kişinin Bilgileri Çıkarılır.

Fiziki Olarak Ajanda Ayrılış 

Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesinde Yer Alan Kişi 

Bilgileri Kaldırılır.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Mail İle İlgili Dokümanlar 

İletilir.

Rektörlük Oluru, Birim 

Üst Yazısı, Islak İmzalı 

İşten Ayrılış Bildirgesi

A1: Kişinin kurum ile 

ilişiği kesilme 

sürecinde Rektör oluru 

alınırken dağıtım 

yazısında ilgili 

birimler bilgilendirilir.
İlgili Personel Hakkında Verilen 

Mahkeme Kararı Hukuk Müşavirliğine 

Bildirilir.

Hukuk Müşavirliği Tarafından Gelen Karar Yazısı 

İlgi Tutularak İlgili Personelin Kanunda Belirtilen 

Genel Ve Özel Şartları Taşımadığına Dair 

Dağıtımlı Yazı Genel Sekreterliğe Ve Personel DB 

‘ye İletilir.

657 Sayılı Kanunun 

48:Maddesi

Gelen Yazıya 

İstinaden Rektör Oluru 

Alınır.

Mahkeme Kararı, 

Hukuk Müşavirliği 

Yazısı

Rektörlük İşten Ayrılma İşlemlerinin 

Başlatılması Talebini Onaylar.

Netiket Programı Üzerinden 

İlişik Kesme İşlemleri Yapılır.

Netiket Programı Üzerinden 

Uygun Ayrılış Kodu Girilerek 

Veriler HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

Sosyal Güvenlik Kurumu İşten 

Ayrılış Bildirgesi Düzenlenir.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan 

Gücü Planlama Sisteminde 

(İGPS) Yer Alan Veriler Silinir.

Kadro Cetvelinde Yer Alan 

Kişinin Bilgileri Çıkarılır.

Fiziki Olarak Ajanda Ayrılış 

Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesinde Yer Alan Kişi 

Bilgileri Kaldırılır.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Mail İle İlgili Dokümanlar 

İletilir.

Rektörlük Oluru, Birim 

Üst Yazısı, Islak İmzalı 

İşten Ayrılış Bildirgesi

Disiplin soruşturma kararı neticesinde 

kurumdan ayrılma süreci de çizilecek.

İlgili Personel Hakkında Yüksek 

Disiplin Kurulu Tarafından Verilen 

Meslekten Çıkarma Cezasına İlişkin 

Karar Disiplin Şube Müdürlüğü 

Tarafından İdari Personel Şube 

Müdürlüğüne Bildirilir.

Gelen Yazıya 

İstinaden Rektör Oluru 

Alınır.

Yüksek Disiplin 

Kurulu Kararı
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük)İdari Personel ŞM Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Birim Üst Yazısı İle Personel 

DB ‘ye İletilir.

İlişik Kesme Formu 

Dilekçe, Emeklilik 

Yazısı

İlgili Personel Bireysel Olarak SGK ‘ya Başvuruda 

Bulunur. Emekliliği Hak Ettiğine Dair Resmi Yazı 

Alır. Bağlı Bulunduğu Birime Emeklilik Dilekçesİni 

Teslim Eder.

İlişik Kesme Formu, 

Dilekçe, Emeklilik 

Yazısı

İlgili Birime İstifa Dilekçesi Yazılır
Birim Üst Yazısı İle Personel 

DB ‘ye İletilir.

İlişik Kesme Formu 

Ve Dilekçesi
İlişik Kesme 

Formu, Dilekçe

Kişinin Emeklilik İsteği Rektör 

Oluruna (2 Veya 3 İmzalı Olarak) 

Sunulur.

İlişik Kesme Formu 

Dilekçe, Emeklilik 

Yazısı

Rektörlük 

Onayladı mı?

Rektör Oluru EBYS Üzerinden 

Alınır. Emeklilik / İstifa İşlemlerine 

Başlanır.

Evet

Netiket Programı Üzerinden 

Emeklilik /İstifa İşlemleri 

Yapılır.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan 

Gücü Planlama Sisteminde 

(İGPS) Yer Alan Veriler Silinir.

Fiziki Olarak Ajanda Ayrılış 

Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesinde Yer Alan Kişi 

Bilgileri Kaldırılır.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Mail İle İlgili Dokümanlar 

İletilir.

Rektörlük Oluru, Birim Üst 

Yazısı, Emeklilik / İstifa 

Dilekçesi, SGK Emeklilik 

Belgesi, İlişik Kesme Formu

Emeklilik Birimi Tarafından 

İlgili Kişinin Sicil Dosyası 

Kapatılır Ve Arşive Kaldırılır.

Süreç Sonlanır.

Hayır

Kişinin İstifa Talebi Rektör Oluruna 

(2 Veya 3 İmzalı Olarak) Sunulur.

İlişik Kesme Formu 

İstifa Dilekçesi

Sözleşmeli Personelin Sözleşme Dönemi İçerisinde Mazeretsiz Ve 

Kesintisiz Üç Gün Veya Toplam On Gün Süreyle Görevine 

Gelmemesi Üzerine İlgililer Tarafından Tutanak Tutulur. Tutulan 

Tutanak Üst Yazı Ile Birlikte Personel DB ‘ye İletilir.

Tutanak

Tutanak İle İlgili Sözleşme 

Fesih İşlemlerine Başlamak İçin 

Rektör Oluru Alınır.

Birim Yazısı 

Ve Tutanaklar

Rektörlük Müstafi 

Talebini Onaylar.

EBYS Üzerinden Rektör Oluru 

Alınır.

Netiket Programı Üzerinden 

Sözleşme Feshi İşlemleri 

Yapılır.

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan 

Gücü Planlama Sisteminde 

(İGPS) Yer Alan Veriler Silinir.

Fiziki Olarak Ajanda Ayrılış 

Kaydı Yapılır.

Birim Bazında Tutulan Excel 

Listesinde Yer Alan Kişi 

Bilgileri Kaldırılır.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Mail İle İlgili Dokümanlar 

İletilir.

Rektörlük Oluru, Birim 

Üst Yazısı, Tutanak, 

İlişik Kesme Formu

Emeklilik Birimi Tarafından 

İlgili Kişinin Sicil Dosyası 

Kapatılır Ve Arşive Kaldırılır.



ÜST ÖĞRENİM İNTİBAK İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanYönetim (Rektörlük)İdari Personel ŞM İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili personel bağlı bulunduğu birime 

dilekçe ve diploma / mezuniyet belgesini 

teslim eder.

EBYS Üzerinden Evraklarını Teslim Eden 

Personelin Dilekçesi Ve Diploma / 

Mezuniyet Belgesi Personel DB ‘ye İletilir.

İdari Personel ŞM Tarafından EBYS 

Üzerinden Evraklar Alınır.

Yüksek Lisans 

veya Doktora 

mı?

Personelin Yeni Mezuniyet Bilgileri, Özlük 

İşleri Programına Kaydedilir.

Yüksek Lisans

Netiket Üzerinden HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

Personel Hareketleri Onayı Düzenlenir. 

Personel, Bir Kademe İlerlemesinden 

Yararlandırılır.

Genel Sekreterlik Ve Rektörlük Onayı 

Alınır.

Hareket Onayı Netiket Sistemine İşlenir.

Netiket Programı Üzerinden Uygun İntibak 

Kodu Girilerek Veriler HİTAP Sistemine 

Gönderilir.

İlgili Hareket Onayı Hesap İşleri ŞM ‘ye 

İletilir.

Personel 

Hareketleri Onayı

İlgili Tüm Evraklar Dosyalanmak Üzere 

Arşiv (Emeklilik) Birimine Teslim Edilir.

Personel Hareketleri Onayı, 

Diploma / Mezuniyet Belgesi, 

Dilekçe Ve Birim Üst Yazısı

A1: Emeklilik ve 

Arşiv Birimi aynı 

birim.

Doktora

Daha Önce 

Yüksek Lisans 

Mezuniyeti İbraz 

Edilmiş Mi?
Göreve Başlama Tarihi, Lise Mezuniyeti 

İçin 30 Haziran; Yüksek Öğrenim 

Mezuniyeti İçin 31 Temmuz Kabul Edilerek 

Emsal İntibakı Uygulanır.

Personel Hareketleri Onayı Düzenlenir. 

Personel, İki Kademe İlerlemesinden 

Yararlandırılır.

Personel Hareketleri Genel Sekreterlik Ve 

Rektör Onayına Sunulur.

Personel 

Hareketleri Onayı

Evet

Personel Hareketleri Onayı Düzenlenir. 

Personel, 1 Derece İlerlemesinden 

Yararlandırılır.

Hayır

Mesleği İle İlgili 

Doktora 

Programından 

Mı Mezun?

Evet

Hayır

Diğer

Kişi Emsal 

İntibakına 

Takılıyor Mu?

Yeni Öğrenim Durumuna Göre Göreve 

Başlama Derecesi / Kademesi Bulunur.

Hayır

Hizmet Süreleri Ve Varsa Diğer İntibak 

Bilgileri Dahil Edilerek Yeni Derece / 

Kademesi Hesaplanır.

Personel Hareketleri Onayı Düzenlenir.

Evet
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…. Süreci

Aylık Derece / 

Kademe Terfi 

Süreci

Sözleşmeli 

Personel Süre 

Uzatımı Süreci



ADAY MEMUR EĞİTİM SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim (Daire Başkanlıkları) Referans DokümanEğitim ve Sınav Yürütme Komisyonu Yönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük) İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamalarıİnsan Kaynakları DB / Tahakkuk Şube MüdürlüğüCumhurbaşkanlığı Personel ve Prensipler Genel MüdürlüğüPersonel Daire Başkanlığı / Atama Şube Müdürlüğü İdari Mali İşler Daire Başkanlığı Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı

Destek Süreç

2 yılını doldurmamış aday memur kategorisinde yer alan memurların kanuni almaları gereken eğitimlerin verilip sınavlarının organize edilmesi

Personel 1 Ay Temel Eğitim 1 Ay 

Hazırlayıcı Eğitim Olmak Üzere 2 Aylık 

Bir Eğitime Tabii Tutulmak Üzere 

Program Hazırlanmaya Başlanır.

Aday Memurlar Temel Eğitimlerini 

CBİKO Üzerinden Çevirim İçi Olarak 

Alırlar

1: Her kamu 

kurumunun kendisine 

ait KEP adresi mevcut

R1

R1: Aday memurun 

Temel Eğitimi CBİKO 

üzerinden kendisine 

verilen saatte 

almaması riski. (Evde 

girmek üzere erteliyor. 

Eğitim formalite icabı 

kalabiliyor)

R2: Birim yöneticisinin 

personelin eğitimini 

takip etmekte isteksiz 

kalması ve eğitimin 

formalite icabı olarak 

görülmesi riski

R3: Aday memurların 

program takibi 

yapmamaları

R2

CBİKO Üzerinden Eğitimi Alması 

Planlanan Aday Memurların Sisteme 

Tanımlanması Yapılır.

İdari Personel Şube Müdürlüğü 

Tarafından Eğitimi Almayan Aday 

Memurlar İle Telefon İle Mail İle 

İletişime Geçilir Ve Temel Eğitimlerin 

Alınması Sağlanır.

2: Aday memurların 

eğitime girmeme 

durumları söz konusu

K1: Eğitime girecek 

aday memurlara 

verilecek olan 

eğitimlerin en fazla 2 yıl 

içinde verilmesi 

planlanır ve aday memur 

listesi kontrol edilir.

İdari Personel Şube Müdürlüğü 

Tarafından Her Öğrenim Düzeyi 

(Yüksek Öğretim, Orta Öğretim Ve İlk 

Öğretim) İçin Ayrı Ayrı Hazırlanan 

Sınav Kitapçığı İncelenmek Üzere Aday 

Memur Eğitim Ve Sınav Yürütme 

Komisyonuna İletilir.

Komisyon Sınav Kitapçıkları Üzerinde 

Gerekli İncelemeleri Yapar.

Hazırlanan Sorular Daire Başkanlığında 

Saklanmak Ve Sınavı Gerçekleştirmek 

Üzere Sınava Katılacak Aday Sayısı 

Kadar Çıktı Alınır. 

Adayların Birimlerinden Kişilerin 

Adaylık Sürecini Başarıyla 

Tamamladıkları Ve Yapılacak Asalet 

Tasdik Sınavında Başarılı Olmaları 

Halinde Aday Memurluklarının 

Kaldırılması Konusunda Birim Görüş 

Yazısı Alınır.

Sınav Gerçekleştirilir.

Sınav  Değerlendirmeleri Yapılır. 

Adayların Aldığı Notlar Komisyon 

İmzası İle Rektör Oluruna Sunulur

Kişinin Öğrenim Durumu, Daha Önceki 

Kamu Kurumu Görevi Ve Askerlik 

Durumu Göz Önünde Bulundurularak 

Netiket Üzerinden Kararnamesi 

Hazırlanır Ve Genel Sekreter Ve Rektör 

İmzasına Sunulur.

Asaleti Tasdiklenmiş Memurlar Yemin 

Belgesini Okuyarak Doldurur Ve Islak 

İmzalı Belgeyi Teslim Eder.

Asalet Tasdik Sürecindeki Tüm Evraklar 

İlgili Personelin Sicil Dosyasında 

Saklanmak Üzere Arşiv Birimine Teslim 

Edilir.

Asaleti Tasdiklenmiş Memurların 

Bilgileri Netiket Üzerinden HİTAP 

Sistemine Gönderilir.

3: İMİDB, Satın Alma 

ŞM Doğrudan Temin 

Süreci gerçekleştirir.

Aday Memur Eğitim Ve Asalet Tasdik Sınavı 

İşlemlerinin Gerçekleştirileceğine Dair Rektör 

İmzalı Yazı Aday Memurların Birimlerine 

Gönderilir. Yazıda Sınav Yeri Ve Tarihi 

Belirtilir. Aday Memurların Temel Eğitim 

Ders Notları Kitaplarını (3 Adet) İmza 

Karşılığında Teslim Alması Gerektiği 

Belirtilir.

Hesap İşleri Şube 

Müdürlüğü Süreçleri

657 Sayılı Kanun

Aday memur 

yetişmesine yönelik 

yönetmelik

K1

PK1: Sınavda alınan 

notlar

PK2: Eğitimlere katılım 

oranı

PK3: Kanunen 

belirlenmiş süreler hariç 

diğer işlemlerin kısa 

sürede tamamlanması 

sürecin kısa sürmesi

PZ1: Atama Şube 

Müdürlüğü Şef

PZ2: Atama Şube 

Müdürlüğü Personeli

PZ3: Atama Şube 

Müdürü

PZ4: Daire Başkanı

PZ5: Genel Sekreter

PZ4: Rektör

İ1: 

Netiket Sistemi Üzerinden Aday Memur 

Listeleri Alınır.

Aday Memurlukta 1 Yılını Dolduran 

Personel Listesi Daire Başkanı 

Aracılığıyla Genel Sekretere İletilir.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Cumhurbaşkanlığı Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu E – Uygulama)

Netiket (Özlük İşleri Otomasyon Sistemi)

HİTAP

Yüksek Öğretim Kurumu İnsan Gücü Planlama Sisteminde (İGPS)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

(Aday Memurluk Süresi 1 Yıldan Az 2 Yıldan Çok 

Olamaz!) Şartları Taşıyan Ve Genel Sekreter Tarafından 

Sınava Katılması Uygun Görülen Personel Daire Başkanı 

Aracılığı İle İdari Personel ŞM ‘ye Bildirilir.

Genel Sekreter / Genel Sekreter 

Yardımcısı, Personel Daire Başkanı Ve 

Şube Müdürlerinden Oluşan Eğitim Ve 

Sınav Yürütme Komisyonu Kurulur.

Rektörlük Yazıyı İmzalar Ve Yazının 

İlgili Birimlere Dağıtımı Gerçekleşir.

Sınav Komisyonunca Eğitim Takvimi Ve 

Asalet Tasdik Sınavının Tarihi Belirlenir.

Üst Yazı, Aday 

Memur Listesi

Adayları Belirlenen Eğitim Süresi İçinde 

Tanımlanan Eğitimleri Tamamlanması 

İstenir.

Eğitim Şube Müdürlüğü Tarafından 

Aday Memurların Eğitimlere Katılma Ve 

Eğitimleri Tamamlama Durumları 

Kontrol Edilir. Almayan Aday Memurlar 

İdari Personel Şube Müdürlüğüne 

Bildirilir.

Sınav 

Kitapçıkları

Kültür Sanat Ve Etkinlikler Şube 

Müdürlüğü Web Sayfası Üzerinden 

Asalet Tasdik Sınavı İçin Salon 

Rezervasyonu Yapılır.

EBYS Üzerinden İlgili Birimler Görüş 

Yazılarını Personel DB ‘ye İletir.

Komisyon İmzalar Ve Rektörlüğe 

İmzaya Sunulur.

Rektörlük Sınav Değerlendirme 

Sonuçlarını İmzalar.

Sınav Değerlendirme 

Sonuçları

Sınav Değerlendirme 

Sonuçları

Sınav Değerlendirme 

Sonuçları

Sınavda 

Başarısız Olan 

Var mı?

Aday Memurluk Süresi İçinde Yeni 

Sınav Tarihi Belirlenerek Adayın Görev 

Yaptığı Birime Rektör İmzası İle 

Bildirilir.

Evet

Sınav 

Tarihi

Hayır Personel 

Hareketleri Onayı

Genel Sekreterlik Ve Rektörlük Personel 

Hareket Onayını İmzalar

Personel 

Hareketleri Onayı

Kişilerin Netiket Sistemi Üzerinden 

Asalet Tasdik İşlemi Gerçekleştirilir.

İlgili Personel Yemin Belgesini 

İmzalamak Üzere Personel DB ‘ye Davet 

Edilir.

Yemin 

Belgesi

Asaleti Tasdiklenmiş Memurların İmzalı 

Hareket Onayları Hesap İşleri ŞM ‘ye 

İletilir.

İmzalı Hareket 

Onayı



Kurum İçi 

personel 

hareketliliği 

Süreci
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