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İş Akış Adımları Sorumlu İlg�l� Dokümanlar

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

İDARİ PERSONELİN KURUM İÇİ NAKLEN ATANMA İŞ
AKIŞI

Başka b�r b�r�mde veya göreve atanmak �steyen personel
atanmak �sted�ğ� b�r�me gerekçel� d�lekçe �le müracaat

eder.

Evet

Talep uygun
görüldü mü?

D�lekçe Sah�b�

Atama kararnames� hazırlanarak makamın �mzasına sunulur.
İmza aşamasından sonra b�r üst yazı �le atandığı b�r�me ve

kadro/görev yaptığı b�r�me gönder�lerek ayrılma ve başlama
tar�hler� �sten�r.

Görev b�lg�ler� �le tar�hler� personel otomasyonuna, HİTAP’a
kayded�lerek belgeler özlük dosyasına kaldırılır.

İlg�l�ye tebl�ğ ed�lerek ayrılma tar�h�, personel nak�l b�ld�r�m�
ve �şten ayrılış b�ld�rges� �le göreve başlama tar�h�
Rektörlük Personel Da�re Başkanlığına b�ld�r�l�r.

İlg�l� b�r�m d�lekçede bel�rt�len hususu değerlend�rerek
olumlu veya olumsuz görüşü �le b�rl�kte Rektörlük

Personel Da�re Başkanlığına gönder�r. Hayır
İlg�l� B�r�m

Rektör

AİÇÜ PDB
İlg�l� Memur

İlg�l� B�r�m

AİÇÜ PDB
İlg�l� Memur

D�lekçe

Görüş Yazısı ve
D�lekçe

EBYS/Üst Yazı,
Atama Kararnames�

Personel Nak�l 
B�ld�r�m Formu, İşten 
Ayrılma ve Başlama 
B�ld�rges�, Üst Yazı

HİTAP, PBS
Özlük Dosya


