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PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ

Üniversitemiz idari personelinin 
kendi isteği üzerine, biriminin 
teklifi ya da makamın görüşü 

üzerine personelin durumunun 
değerlendirilmesi

Değerlendirme sonucu olumlu 
ise;

Eleman ihtiyacı olan Birime 
görevlendirme yazısının 

hazırlanarak imzaya sunulması,

Onaydan çıkan yazışmaların bir 
örneğinin ilgilinin kadrosunun 

bulunduğu ve görev yaptığı birime 
gönderilmesi, göreve başlama ve 

ayrılma tarihlerinin bildirilmesinin 
istenilmesi,

Yeni görev yerlerine başlayan 
personelin ilgili birimlerden 

görevden ayrılma ve başlama 
tarihleri hakkında yazıların 

gelmesi,

Göreve başlama tarihlerinin 
personel otomasyonuna 

işlenmesi,

Yazışmaların bir örneğinin personel 
özlük dosyasına kaldırılması.

Değerlendirme sonucu olumsuz 
ise;

Teklifte bulunan birime ya da 
kişiye durumu bildiren yazının 

yazılması,

Yazışmaların bir suretinin personel 
özlük dosyasına kaldırılması,




