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İDARİ PERSONEL GÖREVE BAŞLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 
 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 

 

 

Sorumlular İş Akışı Faaliyet/Açıklama 
Doküman / 

Kayıt 

Enstitü Müdürü 

İlgili Personel 

 

 

Personel naklen atama, açıktan 

atama, 2547 Sayılı Kanunun 13/b-

4 maddesine göre Rektörlük 

tarafından görevlendirilebilir. 

UBYS 

 

Personel Daire Bşk 

 

 

 

Kadro Cetveli Rektörlük Makamınca 2547 Sayılı 

Kanunun 13/b-4 maddesine göre 

görevlendirme yapılır. Göreve 

başlaması Rektörlük Makamına 

bildirilir.  

Enstitü Müdürü 

İlgili Personel 

 

  

Atama 

kararnamesi 

Görevlendirme 

yazısı 

Enstitü Müdürü 

İlgili Personel 

 

 

 

Göreve başlayacak personel 

tarafından; Aile Yardım 

Beyannamesi, Aile Durum Belgesi, 

Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi, 

Mal Bildirim Formu doldurulur 

Atama 

kararnamesi 

Görevlendirme 

yazısı 
 

Enstitü Müdürü 

İlgili Personel 

 

 

İlk defa çalışmaya başlayanların, 

başladığı tarihten itibaren 15 gün 

içinde sigortalı işe giriş bildirgesi 

doldurulur.  

SGK giriş 

bildirgesi 

KBS  

Enstitü Müdürü 

İlgili Personel 

 
 

 

 

 

UBYS 

Enstitüde uygun 

kadro var mı? 

Enstitünün idari personel ihtiyacı Personel 

Daire Başkanlığından bildirilir 

 

EVET 

HAYIR 

Personel Daire Bşk.dan görevlendirme yazısı 

gelir ve gelen yazı Enstitü maaş özlük birimine 

havale edilir. 

Aday memur olarak 

SGK girişi yapılır. Maaş   

için KBS’ne veri girişi 

yapılır. 

Açıktan atama mı? 

 

EVET HAYIR 

Maaşbilgileri KBS’den 

nakledilir. 

 

Göreve başlama yazısı Personel ve Bilgi 

İşlem Daire Bşk.na UBYS’den 

gönderilir.birimlere gönderilir. 


