
ÖĞRETİM GÖREVLİSİ ATAMASI SÜRECİÖĞRETİM GÖREVLİSİ ATAMASI SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
A

şa
m

a 
1

S
ü
re

ç 
T

ip
i

S
ü
re

ç 
T

ip
i

A
şa

m
a 

2
A

şa
m

a 
2

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m
A

m
aç

 v
e 

K
ap

sa
m

İlgili Akademisyenİlgili Akademisyen YönetimYönetimYADYOKYADYOK Personel DBPersonel DB

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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet
Öğretim Görevlisi Ataması / Alımı İçin 

Rektörlük Tarafından Kullanım İzni 

Değerlendirilir.

Aday Öğretim Görevlileri Boğaziçi Üniversitesi 

Yabancı Diller Yüksek Okul Müdürlüğüne Evraklarını 

Elden Veya Posta Yolu İle Göndererek Başvuruda 

Bulunur.

YADYOK Müdürlüğü tarafından öğretim 

görevlisi alımı / ataması yapılması için 

Yönetim Kurulunda karar alınır. 

Yönetim Kurulu Kararı İle Rektörlük İzni / 

Onayı Alınması İçin EBYS Üzerinden Yazı 

Yazılır.

Üst Yazı, Tutanak 

(YK Kararı), Alım 

Şartları

Alım İçin Öğretim Görevlisinde Aranan 

Kriterler Ve İlan Gerekçesi Personel DB ’ye 

İletilir.

Personel DB Tarafından YADYOK 

Müdürlüğünden Öğretim Görevlisi Alım 

Şartları / Kriterlerini İletmesi İstenir.

Evet

İlan Formu

Resmi gazetede kadro ilanları yayınlanır. 

YADYOK telefon ile bilgilendirilir.

Başvuru 

Evrakları

Başvuru değerlendirme süresi boyunca evrak 

teslim alımları devam eder. Başvuran 

adayların bilgileri Excel dosyasına 

kaydedilir.

Başvuru Evrakları, 

Başvuran Adayların Yer 

Aldığı Excel Dosyası

Adayların Evrakları Kontrol Edilir

K1

Evraklar Tam 

mı?

Başvuru 

Şartlarını 

Sağlıyor mu?

Evet

Ön Değerlendirme Sonuçları YADYOK 

Sekreterliği Tarafından Üniversitenin Web 

Sayfasında Duyurularda Yayınlanır. 

Duyuruda Sözlü Sınav Bilgileri Yayınlanır. 

Evet

Ön Değerlendirme Sonucu İlan Edilir. 

Reddedilme Sebebi İlanda Belirtilir.
Hayır

Adaydan Evraklarını Tamamlaması İstenir. Hayır

Sonuçlara Göre Adaylar Sözlü Sınava Gelir.

Değerlendirme Yapacak Öğretim Görevlileri 

Adayın Ders Anlatım Becerileri Dinler Ve 

Notlar.

Sözlü Sınav Notları Tutanak Altına Alınır Ve 

Notlar Excel Dosyasına Kaydedilir.

Sözlü Sınav 

Notları (Excel)

Sözlü Sınav Sonuçları Üniversitenin Web 

Sayfasının Duyurular Kısmında Açıklanır. 

Aynı Duyuruda Adaylara Yazılı Sınav Giriş 

Bilgileri Yayınlanır.

A2

Sözlü Sınav 

Notları (Excel)

Adaylar Sözlü Sınav Sonuçlarını Görüntüler.

Adaylar Yazılı Sınav Tarihinde Kuruma 

Gelir. Yazılı Sınava Katılır.

YADYOK Tarafından Yazılı Sınava Girecek 

Adaylar İçin Kişi Sayısı Kadar Sınav Kağıdı 

Hazırlanır.

Sınav 

Kağıtları

Tüm Bilgilerin (Sözlü Sınav, ALES, YDS 

Vb. Notlarının Da Yer Aldığı) Yer Aldığı 

Excel Dosyasına Yazılı Sınav Sonuçları 

Eklenir.

Sınav 

Kağıtları

Rektörlük Onayı Alındıktan Sonra 

YADYOK YK ’da 8 Kişi Arasından 3 Asil 

Ve 2 Yedek Olarak Jüri Oluşturulur.

Tutanak (YK 

Kararı)

Excel Dosyası Üzerinde Ortalaması Alınan 

Notlara Göre Adaylar Başarı Sıralamasına 

Göre Sıralanır.

ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI KADROLARINA 

YAPILACAK ATAMALARDA UYGULANACAK 

MERKEZİ SINAV İLE GİRİŞ SINAVLARINA 

İLİŞKİN USUL VE ESASLAR HAKKINDA YÖNETMELİK 

(Madde 12)

ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI KADROLARINA 

YAPILACAK ATAMALARDA UYGULANACAK 

MERKEZİ SINAV İLE GİRİŞ SINAVLARINA 

İLİŞKİN USUL VE ESASLAR HAKKINDA YÖNETMELİK 

(Madde 12)

Üniversitenin Ana Sayfasında Duyurular 

Kısmında Yayınlanır.

Kazanan Adaylar YK Gündemine Alınır.

YK Kararı Rektörlük Oluruna Sunulmak 

Üzere Personel DB ’ye İletilir.

YK Kararı Rektörlük Oluruna Sunulur.

Nihai Değerlendirme (Excel 

Dosyası), Her Bir Aday İçin Tüm 

Başvuru Belgeleri, YK Kararı Ve 

Tutanak

Kamu Dışından Başvurular İçin Arşiv 

Araştırması Yapılması İçin Valiliğe Yazı 

Yazılır. 

Dışardan Atama İçin Gerekli Belgeler 

Teslim Edilir.  İçerden Yükselmede 

Belge Alınmaz 

Evet

Arşiv Araştırma Komisyonuna 

Sunulur.
Hayır

İlgili Kişiye / Bölüme Bilgi 

Verilerek Süreç 

Sonuçlandırılır.

HayırEvet

Resim, Nüfus Cüdanı Fotokopisi, Savcılık 

Belgesi, Erkek – Askerlik Belgesi, İkametgah, 

Sağlık Raporu, Dil Belgesi, Hazırlık Belgesi, 

Diplomalar- Denklik Belgesi, Mal Bildirimi, 

Personel Bilgi Formu, (Kamu Kurumunda 

Çalışma Geçmişi Varsa) Çalışma Belgesi

Atama Kararnamesi Hazırlanarak 

Dekan/Enstitü Müdürü/ Yüksek Okul 

Müdürü Ve Rektör İmzasına Sunulur.

İşe Başlama Yazısı Personel Daire 

Başkanlığına İletilir. 

SGK’ya, YÖKSİS’e, HİTAP’a, Özlük 

İşleri Yazılımına (Netiket) Bilgi 

Girilir. 

Akademik Kadro Cetveline İşlenir.

Atanan Ayrılan Defterine İşlenir.

Atananlar İçin BİM Ve YÖK 

Excellerine Bilgi İşlenir.

İşe Başlama Hareket Onayı, İşe Giriş 

Bildirgesi, YDS Sonuç Onayı Hesap 

İşlerine Verilir.

Kimlik Kartı Basımı İçin Sistemden 

Bilgi Gider, Kart Teslimi Yapılır.

Başka Kamu Kurumundan Gelenler 

İçin İlgili Kurumdan Muvaffakatname 

İstenir. 

Evet

Kamu Kurumunda Nakil Gelen 

Personel İçin Kurumuna İlişik 

Kesmelerine Dair Yazı Yazılır

İlgili Yazı Kontrol Edilerek Personel 

Daire Başkanlığı Tarafından  Rektör 

Onayına Sunulur.

Evet

İlgili Yazı Kontrol Edilerek Personel 

Daire Başkanlığı Tarafından  Rektör 

Onayına Sunulur.

Rektörlük 

Onayladı mı.?

Evet

Sonuçlar Uygun 

mu?

Hayır

Atama Devam 

Edecek mi?

Kişi İstifa 

Edecek mi?

Muvafakatname 

Çıktı mı?
Hayır

Nakil Gelen Akademisyen Süreci 

Sonlanır.

Hayır

Atama 

Kararnamesi / 

Hareket Onayı

Rektörlük 

Onayladı mı?
Son Hayır
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