
GAZİPAŞA HAVACILIK VE UZAY BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI   
 

KAMU İÇ KONTROL UYUM EYLEM PLANI: KOS 2.4.1 

 
 YURTİÇİ VE YURT DIŞI GEÇİCİ GÖREVLENDİRMELER İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Personel İşleri 

 

 

   

6245 sayılı kanun kapsamında yapılacak geçici görevlendirmeler (Eğitim,  

Denetim, Kurs, Seminer, Resmi ziyaret, toplantı vb.) için davet veya talimat 

üzerine;  

Görevlendirme yazısında; 
- Görevlendirilen kişinin adı-soyadı ve unvanı, 
- Görevin konusu, 
- Görevlendirme konusuna ilişkin hangi ödemelerin yapılacağı (Konaklama, 
Katılım Gideri, Yol ve Görev Gündelikleri, Yolculuk Masrafları gibi) 
- Harcıraha ilişkin giderlerin karşı tarafça karşılandığı durumlarda ilgililere 
belirtilen ödemelerden hangilerinin harcama birimi tarafından yapılacağı 
(Örneğin: “gidiş dönüş yol giderleri ile sadece bu günler için gündelik 
ödenecektir.” gibi ) 
- Görevlendirildiği yer, 
- Görevlendirme tarihi ve süresi, 
- Görevlendirmelerde yol hariç veya yol dahil ibareleri, 
- Seyahat edilecek vasıta türü 
- Seyahatin uçakla yapılacak olması durumunda görevlendirmelerde uçakla 
seyahat edileceği özellikle, 
 
Belirtilmelidir. 

10 günden fazla Yurt içi geçici görevlendirme 

talep veya talimatları için fakülte Yönetim 

Kurulu kararı alınır. (10 günden az yurtiçi geçici 

görevlendirmelerde sadece rektörlük onayı) 

Yurt dışı geçici görevlendirmeler 

için, Fakülte Kurulu ve Fakülte 

Yönetim Kurulu kararları alınır. 

 
GÖREVLENDİRME YAZISI 

Dilekçe, davet, broşür vs. ekler ve kurul kararları ile birlikte Rektörlük onayına 

sunulur.  
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YILLIK/MAZERET İZİN İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İlgili Birim: Personel İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

İzin talebinde bulunan personel 

tarafından EBYS üzerinden izin talep 

formu doldurulur 

Personel işleri tarafından izin hakkı olup 

olmadığı kontrol edilir  

İzin hakkı var mıdır? Hayır Evet 

Personele izin hakkı 

olmadığı sözlü olarak 

bildirilir 

Akademik personel için 
Bölüm Başkanlığı onayı  

İdari personel için 

Fakülte Sekreteri onayı 

Personel işleri görevlisi 

tarafından izin süreleri de 

belirtilerek izin formu paraflanır 

Dekanlık onayı 

Onaylanan izin formunun EBYS üzerinden görev 

yaptığı birime, Personel Daire Başkanlığına ve 

talepçiye gönderilmesiyle süreç tamamlanır. 
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PERSONEL ÖZLÜK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İlgili Birim: Personel İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel işleri tarafından her personel için ayrı ayrı birer birim özlük 

dosyası oluşturulur 

Özlük dosyasında personel ile ilgili görevlendirme yazıları, terfiler, 

istirahat raporları, izin formları, sertifika, disiplin gibi personelin 

özlüğüyle ilgili işlemlere ilişkin evraklara yer verilir 

Personel Daire Başkanlığı’nca 

ataması yapılan veya 

görevlendirme ile gelen 

akademik ve idari personelin 

göreve başlama yazısı yazılarak 

Personel Daire Başkanlığı’na 

bildirilir 

Terfi işlemlerinde, Personel 

Daire Başkanlığı tarafından 

gönderilen terfi yazısının bir 

nüshası ilgili personele 

verilir, bir nüshası özlük 

dosyasında muhafaza edilir, 

bir nüshası gereği için mali 

işler birimine verilir ve asıl 

evrak EBYS de arşivlenir. 

Sağlık 

kuruluşlarından 

verilen istirahat 

raporlarının 

personelce yasal 

süresi içerisinde  

bildirilmesi 

durumunda  

evrakın mali işler 

birimine ve 

personel daire 

başkanlığına 

gönderilmesi 
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GÖREVE BAŞLAMA VE AYRILIŞARDA YAPILACAK İŞLEMLER İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İlgili Birim: Personel İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Açıktan atama, naklen atama ve geçici 

görevlendirme ile işe başlayan personelin 

başlama yazıları ilgili birimlere bildirilir 

İşe/Göreve Başlama İşten/Görevden ayrılış 

1-Tayin olan personel için maaş nakil 
evrakı hazırlanır.  
2- Geçici görevlendirme ile ayrılan 
için ilgili birimlere görevinden ayrılış 
yazısı yazılır 
3- İstifa edenler için istifa onayı 
aranır 

Personel kimlik kartı talep 

formu, e- posta talep formu 

ile EBYS, MYS, KBS, OBS 

yetkilendirme talep 

formlarından gerekli olanlar 

doldurulur ve ilgili birimlere 

iletilir 

1- Aile yardımı ve Aile durum 
bildirimleri alınır mali işler 
birimine ve personel daire 
başkanlığına gönderilir 
2- Mal bildirim formu alınır 
ve kapalı zarf içerisinde 
personel daire başkanlığına 
teslim edilir. 

1- Açıktan ve naklen 
atamalarda yasal süresi 
içerisinde SGK girişi yapılır 
2- Açıktan ve naklen 
atamalarda maaş ödemesi 
için personele banka hesabı 
açtırılır 
3- Mali haklarına esas beyan 
ve bildirimlerin (yabancı dil, 
BES, Sendika vs.)  bir nüshası 
mali işler birimine iletilir 

İstifalarda aybaşından önce ayrılma 

durumunda maaş mahsuplaşması 

yapılması için mali işlere bildirim 

yapılır 

İlişik kesme belgesi düzenlenir  mali 

işler birimince üzerine zimmetli 

taşınırların teslim alındığının teyidi 

yapılır 

Personel kimliği teslim alınır 

SGK çıkış işlemleri yapılır 

Akademik/İdari Personel 


