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Hazırlayan 

Personel İşleri Birimi 

Kontrol Eden 

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi 

Onaylayan 

Dekan 

 

İşin Adı Toplam Süre 
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SORUMLULAR 

ADAY 

İŞ SÜRECİ 

BAŞLANGIÇ 

Başvuru evrakları ve talep dilekçesini Evrak Kayıt Birimi’ne teslim 

eder. 

Evrakları ilgili Bölüm Başkanlıklarına iletir. 

Uygunluk onayını üst yazı ile Dekanlığa bildirir.  

BÖLÜM 

BAŞKANLIKLARI 

Başvuru 

reddedilir. 

E 

H 

Başvuru uygun mu? 

Başvuruyu değerlendirir. 

FAKÜLTE 

SEKRETERİ 

FAKÜLTE 

SEKRETERİ 
Personel işleri Birimi’ne iletir. 

E 
H 

Adayın ilk başvurusu 

mu? 

BÖLÜM 

BAŞKANLIKLARI 

Öğretim planında yer alan açılacak dersler için kurum bünyesinde dersi 

verecek uygun öğretim elemanı olmayan durumlarda Bölüm Başkanlıkları 

uygun adayların bulunması için duyuru yapar. 

Dilekçe ile başvurur. 

Evrakları teslim eder. 

İlgili evraklar arşivden 

çekilir. Güncel olup 

olmadıkları kontrol 

edilir. Gerekirse 

güncellenir. 
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Onay yazısını Personel İşleri Birimi’ne iletir. 

 

PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI Onay yazısını Dekanlığa iletir. 

SORUMLULAR İŞ SÜRECİ 

FAKÜLTE 

SEKRETERİ 

Bölüm Başkanlıkları, Öğrenci İşleri Birimi, Mutemete ve ilgili 

kişilere yazıyla ve diğer iletişim kanallarıyla bilgi verir. 
PERSONEL İŞLERİ 

 

Başvuru evrakları, uygunluk yazısı, ilgili tablolar, talep formu, talep 

dilekçesi ekleyerek Personel Dairesi Başkanlığı’na görevlendirme 

talep üst yazısı gönderir. 

PERSONEL İŞLERİ 

 

YÖNETİM 

KURULU 
Gündemleri görüşür, alınan kararları Yazı İşleri aracılığıyla Personel 

İşleri Birimi’ne bildirir. 

. 

Uygunluk talep yazısı ve tablolar eklenir. 2347 Sayılı Kanun 31. 

Madde Görev Talep Tablosu (SBF_F_16) doldurulur ve Fakülte 

Yönetim Kurulu’nda görüşülmesi için yazı yazılır. 
PERSONEL İŞLERİ 

 


