
PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

İlgili Personel

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Yönetim Kurulunda 
kadro talebi görüşülür

Kadro Talep Formu 
Doldurulur

Rektörlüğe bildirilir.

Talep formu

EBYS

Dosya

MEVZUAT
2547 sayılı Kanun
Öğretim Üyesi ve Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uyulacak Esaslar 
Hakkında Yönetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Birsen YAVUZ
Özlük İşleri

Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE-PER-001
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Müdür Atama 
yazısının tüm 
personele 
duyurulması.

Enstitü Müdürü 
tarfından Müdür 
Yardımcılarının 
belirlenmesi

Müdür Yardımcılarına 
yazı ile bildirilir 
  

EBYS

EBYS

Dosya

MEVZUAT
Akademik Teşkilat Yönetmeliği

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE-PER-002
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Doçent ünvanı alan 
personelin dilekçesi ve 
Doçentlik Belgesi 
alınır

Dilekçe ve Belge 
Rektörlüğe gönderilir.

Dilekçe
Doçentlik 
Belgesi

EBYS

Özlük Dosyası

MEVZUAT
2547 sayılı kanun

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE/PER/03
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama

Ön Değerlendirme

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

İlgili Personel

Ön Değerlendirme 
Jürisi

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Sorumlu Personel

Başvuru Dilekçesi ve 
formların alınır

Ön değerlendirme 
jürisi oluşturulur.

Ön değerlendirme 
Formu hazırlanır

Sınava katılacaklar 
ilan edilir

Sınav sonuçları ilan 
edilir

Kurul kararı alınır

SGK girişi yapılır

Rektörlüğe bildirilir

Kurul kararı üst yazı 
ile birlikte Fen 
Bilimlerine bildirilir.

Dilekçe formlar

Ön 
değerlendirme 
formu

Sınav listesi

Sınav sonuç 
listesi

Kurul karaı

SGK Belgesi

EBYS

Özlük Dosyası

MEVZUAT
2547 sayılı kanun
Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uyulacak Esaslar Hakkında Yönetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE-PER-005
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

İlgili Personel

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Sorumlu Personel

Dilekçe ve formlar 
alınır

Değerlendirme yapılır

Kurul kararı alınır

SGK girişi yapılır

Rektörlüğe bildirilir.

Dilekçe Formlar

Kurul Kararı

SGK belgesi

EBYS

Özlük Dosyası

MEVZUAT
2547 sayılı Kanun. 34.mad.
Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı İstihdamıyla İlgili Usul ve Esaslar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE/PER/006
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Personelin Enstitüde 
göreve başlayış  
Rektörlüğe bildirilir

SGK Girişi yapılır

EBYS bildirimi yapılır

EBYS

SGK Belgesi

Özlük Dosyası

MEVZUAT
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE/PER/007
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama 

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

İlgili Personel

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Sorumlu Personel

Aday memura temel 
eğitim bilgilendirmesi 
yapılır

Aday memura Temel 
Eğitim sınav sonucunu 
bildirilir

Aday memura 
hazırlayıcı eğitim 
sınav 
Sonucu bildirilir

Staj Değerlendirme 
Raporu hazırlanır

Yemin Belgesi 
İmzalatılır

Rektörlüğe bildirilir

Bildirim yazısı

Bildirim yazısı

Sınav sonucu 
bildirimi

Staj 
Değerlendirme 
Raporu

Yemin Belgesi

EBYS

Özlük dosyası

MEVZUAT
657 sayılı kanunun 55.mad.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE/PER/008
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Sorumlu Personel

Personelin Enstitü 
görevinden ayrılışı 
Rektörlüğe bildirilir

SGK Ayrılış Bildirgesi 
hazırlanır

EBYS sisteminden 
çıkarılır

EBYS

SGK Belgesi

EBYS

Özlük Dosyası

MEVZUAT
657 sayılı kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE/PER/009
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/
AÇIKLAMA

DOKÜMAN/
KAYIT

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

İlgili Personel

İlgili Personel

Enstitü 
Sekreteri/Enstitü 
Müdürü

Sorumlu Personel

Sorumlu Personel

Emeklilik Dilekçesi / 
ilgili evraklar alınır

İlişik kesme belgesi 
hazırlanır

Rektörlüğe bildirilir

SGK Ayrılış bildirgesi 
hazırlanır

EBYS ayrılışı yapılır

Özlük Dosyası arşive 
kaldırılır

Dilekçe/ilgili 
evraklar

İlişik Kesme 
belgesi

EBYS

SGK Belgesi

EBYS

Özlük Dosyası 
Arşiv

MEVZUAT
657 sayılı kanun

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birsen YAVUZ

Özlük İşleri
Koray KULEYİN
Enstitü Sekreteri

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitü Müdürü

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü

Doküman No. SSE/PER/010
Yayın Tarihi 02.01.2024
Revizyon Tarihi -
Revizyon No -


