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 Planlama

Uygulama 

Uygulama 

KontrolEtme 

Sorumlu
Personel 

 İlgiliPersonel

İlgiliPersonel 

Enstitü
Sekreteri/Enstitü

Müdürü 

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No 

Rektörlüğe
bildirilir. 

Yönetim
Kurulunda
Kadrotalebi
görüşülür. 

KadroTalep
Formu

Doldurulur. 

EBYS 

Dosya 

TalepFormu 

T.C. 
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

 
Enstitü Yönetim Kurulunda kadronun 

kullanımının görüşülmesi 

Kadro kullanımı uygun mu? 

Hayır Evet 

YKK.nın üst yazı ile
Rektörlük Personel 

Daire Bşk.na 
gönderilmesi 

Kadro bulunmadığının 
Rektörlük Personel İlan şartlarının ilan 

Daire Baş.na takviminin hazırla formunun ve 
sınav 

bildirilmesi 

. 
Enstitü Yönetim 

Kurulunda kadro kullanım 
şartlarının görüşülmesi 

YKK.nın yazı ile Rektörlük Bittir 
VPersonel Daire Baş.na gönderilmesi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü

PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI 

SSE-PER-001 

 
FAAL
İYET/
AÇIK
LAM

A

 
DOKÜM
KAYIT 

Kadro Kullanım İşlemleri Süresi 
ÖZLÜK İŞLERİ REKTÖRLÜK 

Başla 

Kadronun ilan
edilmesi 

KadroTalepleri 
yazınınilgili 

birimeiletilmesi 

02.01.2024
-
- 

Akademik TeşkilatYönetmeliği 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 
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Uygulama 

Uygulama 

KontrolEtme 

İlgili Personel 

Enstitü
Sekreteri/Enstitü

Müdürü 

SorumluPersonel 

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No 

EBYS 

EBYS 

Dosya 

T.C. 
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Sosyal Bilimler Enstitüsü

PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI 
 

FAALİYET/
AÇIKLAMA 

 
DOKÜMAN/

KAYIT 

Enstitü Müdürü ve Müdür Yardımcılarının Atanması
İşlemleri Süreci 

ÖZLÜK İŞLERİ 

 

ENSTİTÜM REKTÖRLÜ
KÜDÜRÜ 

Başla 

SSE-PER-002 

Bittir 

EnstitüMüdür
Yardımcılarına 

Yazılı bilgilendirme 
Yapılması 

Atama yazısının tüm
personele duyurulması

EnstitüMüdür
Yardımcılarının

RektörlükPersonel
Kurul,Maaş,Bilgi İşlem

D.Başkanlıkları ile Sosyal
Bilimler Enstitüsüne üst yazı

ile bildirilmesi 

EnstitüMüdür
yardımcılarının
belirlenmesi 

Enstitü
Müdürürünün

Atanma
yazısının

ilgili birime
iletilmesi 

Enstitü Müdürü 
tarafından

Yardımcılarının 
belirlenmesi

Müdür Atama
yazısının tüm

personele duyurulması. 

Müdür 
Yardımcılarına 
yazı ile bildirilir 

02.01.2024
-
- 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 



MEVZUAT 

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No 

Doçentunvanı
alan personelin

dilekçesive
DoçentlikBelgesi 

Alınır.

 DilekçeveBelge
Rektörlüğe
gönderilir. 

EBYS 

 Dilekçe
Doçentlik
Belgesi

ÖzlükDosyası 

T.C. 

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Uygulama 

Uygulama 

KontrolEtme 

 İlgili
Personel

Sorumlu
Personel 

Enstitü 
Sekreteri/Ens
titü Müdürü 

Bittir 

Sosyal Bilimler Enstitüsü
 

Dilekçe ve Doçentlik belgesinin 
Üst yazı ile Rektörlük Personel Daire

Başkanlığına veSosyal Bilimler
Enstitüsünegönderilmesi 

Doçent unvanıalan personelin
dilekçe ile doçentlik belgesinin
üst yazı ile Rektörlük Personel
Daire Başkanlığına ve Sosyal 
Bilimler Enstitüsüne Gönderilmesi 

SSE-PER-005
02.01.2024 

- 
- 

PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI 

 
FAAL
İYET/
AÇIK
LAM

A

 
DOKÜM
KAYIT 

Doçent Unvanı Alan Personel İşlemler Süreci
ÖZLÜKİŞLERİ 

Başla 

2547 sayılı kanun 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 
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Uygulama 

Uygulama 

Uygulama 

Uygulama 

Kontrol Etme 

Sorumlu
Personel 

Sorumlu
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İlgiliPersonel 

İlgiliPersonel 

Enstitü
Sekreteri/Enstitü

Müdürü 

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No 

Yemin
Belgesi
İmzalat

ılır 

Staj
Değerlendir
me Raporu
hazırlanır 

Rektörlüğe
bildirilir 

Adaymemura
temeleğitim 

bilgilendirmes
i yapılır 

Adaymemura
TemelEğitim

sınavsonucunu
bildirilir 

Aday
memura

hazırlayıc
ı eğitim
sınav

Sonucubildirilir 

Sınav
sonucu
bildirim

i 

EBYS 

Yemin
Belgesi 

Staj
Değerlendi

rme
Raporu 

 
Bildirim
yazısı 

Bildirim
yazısı 

Özlükdosyası 

T.C. 

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
EGEÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Sosyal Bilimler Enstitüsü
 

SSE-PER-005
02.01.2024 
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PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI 

 
FAAL
İYET/
AÇIK
LAM

A 

 
DOKÜM
KAYIT 

Aday Memurun Temel Eğitim- Hazırlayıcı Eğitim ve Staj
Değerlendirme süreci 

ÖZLÜKİŞLERİ REKTÖRLÜK 

Hazırlayıcıeğitim 
Sonucununadayabildirilmesi

 Temeleğitimsınavsonucunun adaya
bildirilmesi 

Başla

Aday memurununtemel eğitim
Sınavına yapılmasıveenstitüye sınav

sonucununbildirilmesi 

Aday sınavdabaşarılıoldu mu ? 

Stajdageçeceksürenin adaya
bildirilmesi 

Stajsonundaadaymemur staj
değerlendirmebelgesinin

Hazırlanması 

Hayır

Evet

Aday memurunhazırlayıcı eğitime 
Stajdeğerlendirmesi

olumlumu 
alınması

Aday memurunun hazırlayıcı eğitim
Sınavının yapılması ve enstitüye sınav

sonucunun bildirilmesi 
Aday sınavda başarılı oldu mu ? 

Evet Hayır Asalet 
Tasdiğiyapılmasıisteği ile birlikte

stajdeğerlendirmebelgesinin
Rektörlüğe 

Adaymemurayemin belges, 

Hayır
Aday Staj değerlendirmesinin 

yapılması talebienstitüye iletilir. 
Aday asaletininonaylanması 

Aday memurun eğitimsüreçlerinin ve
staj değerlendirmelerininbaşlatılması 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 



Kontrol
Etme 

Uygulama 

Uygulama 

Uygulama 

Ön
Değerlendi

rme

Sorumlu
Personel 

Sorumlu
Personel 

Ön
Değerlendir

me Jürisi 

İlgiliPersonel 

Enstitü 
Sekreteri/Enstit

ü Müdürü 

Doküman No. 

TYC  a yın Tarihi 
Revizyon Tarihi 

Revizyon No 

Başla

Sınava katılmaya hakkazanan adayların
Sınavlarınınyapılması 

 
Sosyal Bilimler Enstitüsü 

EGE ÜNİVERSİTESİREKTÖRLÜĞÜ 

PUKÖ
DÖNGÜSÜ 

SORUMLU İŞ AKIŞI 

ÖĞRETİM ELEMANI ATAMA İŞLEMLERİ SÜRECİ 

FAALİYET/
AÇIKLAMA 

ÖZLÜK İŞLERİ REKTÖRLÜK 

bildirilir 

Kurul kararı
üst yazı ile
birlikte Fen
Bilimlerine
bildirilir 

Rektörlüğe 

SGKgirişiyapılır 

BaşvuruDilekçesi
ve formların alınır 

Ön
değerlendi
rmejürisi
oluşturulur
.

Ön
değerlendi
rme Formu
hazırlanır

Sınava
katılacaklar
ilan edilir

Sınavsonuçları 
ilan edilir

Kurulkararıalınır 

Hayır

 Sınavjürininüstyazı
ile RektörlükPersonel

Daire Başkanlığınagönderilmesi

Başvurunun Evet
Uygunolmadığı

Yazılı olarak
Bildirilmesi EnstitüYönetimKurulu

tarafındangirişsınavı
 jüri oluşturulması

Öndeğerlendirme tutanağının
hazırlanması ve Personel Daire

Başkanlığına gönderilmesi

Başvurunun uygun olmadığı
bildirilmesi

Adayların başvurularınınsınavjürisitarafından 
öndeğerlendirmeye tabi tutulması Ales ve
Yabancı Dil Puanıortalamasınınalınması

İlan edilen Araştırma Görevlisi kadrosuna alınan
başvuruların alınması 

Ön değerlendirme
sonuçlarının ilan

edilmesi

SSE-PER-005
02.01.2024 

- 
- 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 



Atamanın Kişiye Bildirimesi 

Sgk işe giriş bildirgesinin hazırlanması 

Rektörlük Daire Başkanığına göreve başlayış
yazınınyazılması 

Sınava tutanağının hazırlanması ve üst yazı ile
Rektörlük Personel D.Bşk.lığına gönderilmesi 

Kadroya atanmaya hak kazanan adaylardan atama
başvuru formu ile gerekli belgelerin alınması 

Anabilim Dalı Görüşü veYönetim Kurulu Kararı
alınması 

Atama Başvuru Formu gerekli belgeler 
Anabilim Dalı Görüşü Yönetim Kurulu Kararı üst

yazı ile Rektörlük PersonelD. Bşk.lığına
gönderilmesi 

Sınav sonuçlarının hesaplabması (ALES Lisans notu
-yabancı dil puanı sınavnotunun ortalaması alına 

Bittir. 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 



 

 MEVZUAT 

 
2547 sayılıKanun.34.mad. 

Yabancı UyrukluÖğretim Elemanı İstihdamıyla İlgili Usul ve Esaslar

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi 
Revizyon No 

SGKgirişi
yapılır 

Rektörlüğe
bildirilir. 

Dilekçe ve
formlaralınır 

Kurulkararı
alınır 

Değerlendirme
yapılır 

EBYS 

SGKbelgesi 

KurulKararı 

ÖzlükDosyası 

DilekçeFormlar 

 

Hayır 

Başvuru
olumsuz

sonucunun
adaya

bildirilmesi 

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
Sosyal Bilimler Enstitüsü 

SSE/PER/006 02.01.2024 
24.10.2024 

- 

 

Aday pozisyon İçin uygun mu 

Hayır Evet 

Anabilim Dalı Görüşü ve 
Yönetim Kurulu Kararı 

alınması 

PUKÖ SORUMLU 
DÖNGÜ

SÜ 

İŞ AKIŞI 
 

FA
ALİ
YE
T/

AÇI
KL
AM
A

 
DOKÜMAN/ KAYIT 

Kontrol
Etme 

Uygulam
a

Uygulam
a

Uygulam
a

Uygulam
a

İlgili
Personel 

İlgili
Personel 

Sorumlu
Personel 

Enstitü 
Sekreteri/E

nstitü
Müdürü 

Başla 

Enstitü Müdürütaraıfndanadayınbaşvurduğupozisyona 
uygunluğunun değerlendirmesi

SGK işe Giriş Bildirgesinin hazırlanması 
Rek. Per. Daire Baş.na görevebaşlayış yazısının yazılması 

Rektörlük Personel D. Baş.lığınagörevebaşlayış yazısının 
yazılmasu

Yabancı Uyruklu kişinin
Çalışmakistediğipozisyonuiçerendilekçesiylebaşvurunun 

alınması.

Adaya çalışma sözleşmesinin imzalatılması ve gerekli harçların
yatırılmasınınsağlanması 

Adaya Başvuru
Olumsuz

Sonucunun
Bildirilmesi

Sorumlu Atama için gereklibelgelerABDGörüşüveYönetimKurulu Kararı 
Personel Üst yazıileRektörlükPersonelD.Bşk.nagönderilmesi. 

 
Başvuru olumsuz
sonucunun adaya
bildirilmesi 

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı
Çalıştırılması İşlemleri Süreci 

ÖZLÜK İŞLERİ
 

REKTÖRLÜK YÖK 

Evet

Çalışma
Sözleşmesinin
Hazırlanması
ve Rektörlüğe
gönderilmesi

 
Adayın
başvurusu
uygun mu

Bittir

 Adayın
Başvuru

uygunmu?

Hayır

Çalışma
Sözleşmesinin
aday tarafından

imzalanmak
üzere enstitüye
gönderilmesi 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 



MEVZUAT 657sayılıkanun 

Özlük Dosyası 

Kontrol
Etne

Uygulama İlgili
Personel 

Uygulama Sorumlu 
Personel 

Enstitü
Sekreteri
Enstitü

Müdürü 

Başla

 Enstitü kadrolarında
Görevlendirilen

Personelin 
Yazısının ilgili

birime iletilmesi 

Personelin
Enstitüde göreve
başlayış
Rektörlüğe
bildirilir 

SGK Girişi yapılır 

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi 
Revizyon No 

EBYS bildirimi yapılır 

EBYS 

SGK Belgesi 

EGE ÜNİVERSİTESİREKTÖRLÜĞÜ 
Sosyal Bilimler Enstitüsü 

SSE/PER/006 02.01.2024 
24.10.2024 

- 

PUKÖ
DÖNGÜSÜ  

SORUMLU İŞ AKIŞI 

 
FAALİYET/ 
AÇIKLAM

A 

 
DOKÜMAN/

KAYIT 

Enstitü Kadrolarında Görevlendirilen İdari Personelin İşlem Süreci

ÖZLÜKİŞLERİ REKTÖRLÜK 

Bittir. 

Personelin Göreve Başlama 
yazısınınBaşlaması 

Personelin SGK girişinin ya da SGK
durum 

Güncellemesinin yapılması 

EDYS sistemindegörevtanımlamasının 
yaptırılması

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 



 

MEVZUAT 
657sayılıkanun 

Uygulama 

Uygulama 

KontrolEtme 

İlgiliPersonel 

Enstitü
Sekreteri/Enstitü

Müdürü 

SorumluPersonel 

SorumluPersonel 

Personelin
Enstitü
görevinden
ayrılışı
Rektörlüğe
bildirilir

EBYS
sisteminden

çıkarılır 
 

SGKAyrılış
Bildirgesi
hazırlanır 

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No 

EBYS 

EBYS 

SGKBelgesi 

ÖzlükDosyası 

. 

 
ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Sosyal Bilimler Enstitüsü 

Başla 

SSE-PER-005
02.01.2024 

- 
- 

PUKÖ
DÖNGÜSÜ 

 SORUMLU İŞ AKIŞI 
 

F AAL İ
YET/

AÇIKL
AMA 

 
DOKÜMAN/ KAYIT 

 Uygulama 

ÖZLÜK İŞLERİ REKTÖRLÜK 

Enstitü Kadrolarımızdan Ayrılan İdari Personel İşlem süreci

Personelingörevden
ayrılışyazısının

Yazılması 

Bittir 

Personelin edys sisteminde
görevsonlandırılması 

yaptırılması

Personelin SGKçıkışının ya 
da

SGK durum güncellemesinin
yapılması 

Enstitü 
kadrolarında 

Ayrılan personelin
Yazısının ilgili birime

İletilmesi 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 



MEVZUAT 657sayılıkanun 

Kontrol
Etme 

Uygulama 

Uygulama 

Uygulama 

Uygulama 

Sorumlu
Personel 

İlgili
Personel 

İlgili
Personel 

Enstitü 
Sekreteri/E

nstitü
Müdürü 

Sorumlu
Personel 

Doküman No.
Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No 

İlişik kesmebelgesi
hazırlanır 

Özlük Dosyası arşive
kaldırılır 

EBYS ayrılışı yapılır 

Rektörlüğebildirilir 

EmeklilikDilekçesi /
ilgili evraklar alınır 

SGK Ayrılışbildirgesi
hazırlanır 

İlişik
Kesme
belgesi

EBYS 

EBYS 

Dilekçe/ilgili
evraklar 

SGKBelgesi 

ÖzlükDosyası
Arşiv 

 
ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

SosyalBilimler Ens titüsü 

SSE-PER-005
02.01.2024 

- 
- 

 
SORUMLU PUKÖ

DÖNGÜSÜ 
İŞ AKIŞI 

 
FAALİYET/ 
AÇIKLAM

A 

 
DOKÜMAN/

KAYIT 

Emekliye Ayrılan Personelin İşlem Süreci 

ÖZLÜK İŞLERİ REKTÖRLÜK 

Başla

Bittir 

Personelinilişkin kesme
Belgesininhazırlanması 

Personelin SGK işten ayrılış 
bildirgesininhazırlanması 

Personelin edys sisteminde 
görev sonlandırılması yaptırılması 

Dilekçe ve ilişik kesme belgesinin 
üst yazı ile Rektörlük Personel Daire

Başkanlığınagönderilmesi 

Personelin emekliye ayrılma 
Talebini içeren dilekçesinin alınması 

Personelin Dosyasının arşive kaldırılması 

PersonelinEmekli aylığı
bağlandığınadair SGK
yazısınınilgili birime

iletilmesi 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Bilgisayar İşletmeni Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü 
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