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Sürecin Amacı 

 
 
İdari ve Akademik personelin terfi işlemlerinin yapılması. 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 
• Personel otomasyon terfi listesi 
• Kadro kayıtları 
• Resmi Gazete veya Toplu Sözleşme 

 

 
• Terfi olur yazısı 
• Personel otomasyon terfi listesi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 2547 sayılı Kanun 
• 2914 sayılı  Kanun 
• 657 sayılı Kanun 
• Resmi Gazete veya Toplu Sözleşme 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 
 

• Rektör Olur yazısı 
• Personel Hareket Onayı 

 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Faks, Telefon 
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Doküman Akış Sorumlu 
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İdari ve Akademik Personelin 
Aylık Terfisi mi?

İdari Personelin Asalet Onaması 
mı?

 8 Yıl disiplin cezası almayan 
İdari Personele 1 kademe 

ilerlemesi verilmesi.

İdari ve Akademik 
Personele Devlet tarafından kamu 
görevlilerine 1 derece verilmesi.

Profesör kadrosunda bulunan 
personelin 3 ve 4 yıl 

tamamlamasında verilecek terfi

1

2

3

4

5
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2914 ve 657 
Sayılı 

Kanunların Yan 
Ödeme 

Kararnamesi 
 
 
 

Terfi Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

İdari ve Akademik Personelin Aylık 
Terfisi

Bulunduğu kadro derecesinde bir yılını 
tamamlayan personelin aylık terfi  listesi 

otomasyon programında listelenir.

Listede bulunan personelin durumu yazılı 
kayıtlarla karşılaştırılır.

Ödenek ve kadro durumu düzeltildikten 
sonra listenin son hali kaydedilir.

Birimlere dağıtılmak üzere terfi yazısı 
yazılır ve imzaya sunulur.

Rektör imzasından sonra birimlere dağıtım 
yapılr.

1

Terfi listesi maaş işleri ve personel işlerine 
havale edilir.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Bilgi İşlem 
 
 
 
 
 
 
Birim 
Personel İşleri 
/PDB 
 
 
 
Birim 
Personel İşleri 
/PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
Birim Amiri 
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657 Sayılı 
Kanunun İlgili 
Maddesi, Aday 
Memur Staj 
Formu, Birim 
Görüşü. 
 
 
 
 
 
Hareket Onayı, 
Yazı Örneği 
 
 
 
 
 
 
 

 

Asalet Onama

Adaylık yasal süresi tamamlanan 
personelin işlemi başlatılır.

Personelin Kadro yeri

Yasal durumu uygun olan 
personelin birim tarafından 

aday memur staj formu 
doldurulur

2

Fakülte, Ens. Müd. 
Personeli

Rektörlük,
Diğer Birim (13/b) Uygun mu? H

Yasal durumu uygun olan personelin görev 
yaptığı birim tarafından aday memur staj 

formu doldurulur,  üst yazı ile kadrosunun 
bulunduğu birime gönderilir.

EE

Aday personelin adaylık süresi ve varsa 
askerlik hizmeti değerlendirilerek hareket 

onayı yapılır.

1

İşten ayrılm
a işlem

i ile 
süreç biter.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Birim 
Personel İşleri 
 
 
 
 
Birim 
Personel İşleri 
/ PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Birim Amiri 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
Birim 
Personel İşleri 
/ PDB 
 
 
 
 
 
 
 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

 
 SEK 08-01-02-05.53 

Sayfa No 

21.11.2019 REV 00 5/8 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı   Memur /Bilg.İşl./Şb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektör 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Personelin Kadro Yeri

PDB kaydından sonra ilgili birimlere ve 
maaş işlerine dağıtımı yapılır.

Personel otomasyon programından 
onaylanır

Fak./Ens./Yüksekokul

Hareket onayı PDB tarafından kontrol 
edilerek otomasyon ve yazılı kayıtlara 

girilir. Rektör onayına sunulur.

Hareket onayını Rektör imzalar.

İmzalanan hareket onayı ilgili birimlere ve 
maaş işlerine  dağıtım yapılır.

Rektörlük

Teklif eden ve Onaylayan birim amiri  
tarafından imzalanır.

Hareket onayını teklif eden birim amiri 
onaylar

Rektör onayından sonra PDB kayda 
gönderilir.

1

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Birim amiri 
 
 

 
 
 

 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rektör 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evrak kayıt 
sorumlusu 
 
 
 
 
 
 
 
PDB 
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Hareket Onayı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 Yılda Kademe İlerlemesi verilmesi

Her sene 8 yılda bir kademe alması 
gerekenlerin yazılı kayıtlardan durumu 

incelenir.

3

Disiplin Cezası aldı mı?

Cezayı aldığı tarih itibariyle 
8 yıl hizm

et süresi tekrar 
değerlendirilir.

Hareket onayını teklif eden birim amiri 
onaylar.

Aylıksız İzin aldı mı?

Aylıksız izin kullandığı kadar 
süre terfi ertelenir. Yeni tarihte 

ilerleme yapılır.

E

Hareket onayını teklif eden birim amiri 
onaylar.

Hareket onayı PDB tarafından kontrol 
edilerek otomasyon sistemine ve yazılı 

kayıtlara girilir.

Hareket onayı Rektöre imzaya sunulur.

Personel otomasyon programından 
onaylanır.

İmzalanan hareket onayı ilgili birimlere ve 
maaş işlerine  dağıtım yapılır.

H

H

E

25.02.2011'den
 önce işe girmiş mi?

25.02.2011'den itibaren göreve 
başlayanlar başladıkları tarihe göre 

terfi edecek şekilde 8 yıl süre 
eklenerek disiplin cezası ile aylıksız 

izin alıp almadığına bakılır.

Mevzuata göre 25.02.2011 den 
önce işe girenlerin anılan tarih 
geçerli olmak üzere yapılacak 

terfide  disiplin cezası ile aylıksız 
izin alıp almadığına bakılır.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Birim 
Personel İşleri 
/ PDB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Birim amiri  
 
 
 
 
 
 

Birim 
Personel İşleri 
/ PDB 

 
 
 

Birim amiri  
 
 
 

PDB 
 
 
 

PDB 
 
 
 

Evrak kayıt 
sorumlusu 
 
 
 
PDB  
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Devlet tarafından kamu görevlilerine 1 
derece verilmesi

1 derece almayan personel listesi Personel 
Otomasyon Sisteminden listelenir.

4

Daha 
önce 1 derece almış 

mı?
Süreç sona erer.

Ödenek ve kadro durumu düzeltildikten 
sonra listenin son hali kaydedilir.

Birimlere dağıtılmak üzere terfi yazısı 
yazılır.

Teklif eden 
ve Onaylayan birim amiri  tarafından 

imzalanır.

Terfi listesi maaş işleri ve personel işlerine 
havale edilir.

H

Uygulama tarihi itibariyle akademik ve 
idari personelin daha önce 1 derece alıp 

almadığıına bakılır.

E

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bilgi işlem  
 
 
 
 
 
Birim 
Personel İşleri 
/ PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Birim 
Personel İşleri 
/ PDB 
 
 
 
PDB 
 
 
 
 
 
Birim 
amiri/Rektör 
 
 
 
 
Evrak kayıt 
sorumlusu  
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Resmi Gazete 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2914 sayılı 
Kanunun ilgili 

maddesi 
 

Profesör kadrosunda bulunan personelin 3 
ve 4 yıl tamamlamasında verilecek terfi

Profesör kadrosunda bulunanların aylık 
kadro süresi kontrol edilir

5

Birim amiri ve Rektör onayına sunulur

Onaylanan belge PDB, SGDB ve Birim 
personel ve maaş işlerine dağıtım yapılır

Birim Personel İşleri otomasyon kayıtlarını 
düzeltir

3 veya 4 yıl hizmet süresi tamamlanan 
profesör için olur hazırlanır

 
                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Birim personel 
işleri  
 
 
 
 
 
Birim personel 
işleri 
 
 
 
 
 
 
Birim personel 
işleri 
 
 
 
 
 
Evrak kayıt 
sorumlusu  
 
 
 
 
 
 
Birim personel 
işleri  

 


