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PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

NAKLEN ATAMA

Kişinin Üniversitemizde çalışma 
isteğini belirten dilekçenin 

gelmesi

Kişinin hizmetine ihtiyaç 
duyuluyor mu? O yıla ait 

kontenjan var mı?

E

Kişinin, mevcut çalıştığı kurumundan 
muvafakatinin istenmesine ilişkin 

yazının yazılması

İlgili kurumlardan muvafakatı 
gelen kişilerin, üst makamın 

uygun gördüğü birime atamasının 
yapılması ve makam onayına 

sunulması

Onaylanan atama kararının bir örneğinin, 
kişinin kadrosunun bulunduğu ve görev 

yaptığı kuruma gönderilmesi ve görevden 
ayrılış tarihinin bildirilmesinin istenmesi

İlgililere göreve başlamaları 
hakkında tebligatta 

bulunulması

Tebligat üzerine atandıkları 
birime başvuran kişilerin ilgili 

birimden göreve başlama 
yazılarının istenmesi ve göreve 
başlama tarihlerinin kayıtlara 

işlenmesi

KPSS ile Üniversitemize yerleştirilen 
kişilerden göreve başlamayanlar ile görevine 

başlayan kişilerin göreve başlama 
tarihlerinin ilgili kurumlara bildirilmesi

İlgilinin kadrosunun bulunduğu ve 
görev yaptığı birime Kararnamenin 

bir örneğinin gönderilmesi

Göreve başlama tarihi esas alınarak, 
personel otomasyon sistemine ve HİTAP 

a veri girişlerinin yapılması

Kararname ve yazışmaların bir örneğinin 
personel özlük dosyasında saklanması.

Atama Onayı

Atama Onayı

Uygun görülmemiş ise;

İlgilinin tebligat adresine 
durumu bildiren yazının 

yazılması

Evrakların bir suretinin 
ilgili dosyaya kaldırılması.

H

İlgilinin tebligat adresine 
durumu bildiren yazının 

yazılması,

Evrakın bir suretinin 
ilgili dosyaya 
kaldırılması,

Dilekçe ile 
başvuru








