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	T.C.

KASTMAONU ÜNİVERSİTESİ

Personel Daire Başkanlığı 
İdari Personel Açıktan Atama İşlemleri
İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	
	-
	-
	-

	
	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Üniversitemiz bünyesinde çalıştırılmasına ihtiyaç duyulan personelin unvan ve niteliklerinin tespit edilebilmesi için birimlerden personel ihtiyaç talepleri yazı ile istenir.
	EBYS Giden İç Yazı

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü

	Birimlerden gelen talepler listelenerek ihtiyaçlar belirlenir ve kadrolar dahilinde KPSS atama kontenjanları tespit edilir.
	EBYS Gelen İç Yazı ve Ekli Listeler

	
	Şube Müdürü,

	DPB internet sitesinden KPSS Yerleştirme Takvimi kontrol edilerek talep toplama tarihlerine bakılır.

DPB internet sitesinden merkezi yerleştirme talep edecek kurum ve kuruluşlar için yapılması gereken işlemler hakkında duyurular takip edilir. 
	KPSS Yerleştirme Takvimi

	
	Şube Müdürü
	DPB e-uygulama sistemi üzerinden yerleştirme talepleri elektronik ortamda girilir ve DPB tarafından onaylanan yerleştirme taleplerinin bir çıktısı alınır.
	KPSS Yerleştirme Talep Formu  

	



	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Alınan çıktı Daire Başkanı imzasından sonra talep toplama tarihinin biteceği güne kadar DPB’ye üst yazı ekinde gönderilir.
	EBYS Giden Dış Yazı
Eki: KPSS Yerleştirme Talep Formu

	
	Şube Müdürü,
Şef
	ÖSYM tarafından yerleştirmeleri yapılan adayların bilgileri ÖSYM sisteme giriş yapılarak çıktısı alınır.
DPB e-uygulama sisteminden giriş yapılarak Üniversitemize 2828 Sayılı Kanun Kapsamında yerleştirmesi yapılanların takibi yapılır.
	KPSS Yerleştirme Sonuç Listesi

	
	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Memur
	Üniversitemize yerleşen adaylar için istenilen evraklarla birlikte evrak teslim etme süresi belirlenerek (15 gün)  internet sitesi üzerinden duyuru yapılır.
	-

	

	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Genel Yönetmelik gereğince Rektörlük Olur’u ile Sınav Değerlendirme Komisyonu oluşturulur.
	Sınav Değerlendirme Komisyon Oluru

	
	
	Süresi içinde başvurmayan adayın ataması yapılmaz.
	-

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni,
Sınav Değerlendirme Komisyonunda görevli personelimiz
	Başkanlığımız tarafından süresi içinde başvuran adaylardan evrakları teslim alınarak sınav değerlendirme komisyonuna bu evraklar sunulur. 
	İlgililerin başvuru evrakları

KPSS Beyan Formu

KPSS Sınav Sonuç Belgesi

Diploma Aslı veya Geçici Mezuniyet Belgesi
Nüfus Cüzdan Fotokopisi
Sağlık Kurulu Raporu

Adli Sicil Kaydı

3 Adet Fotoğraf

Erkek Adaylar için Askerlik Durum Belgesi

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Sınav değerlendirme komisyonu tarafından atanmaları uygun bulunmayan adayların atamaları yapılmayarak, kişilere tebligat yazılır ve sonuç bildirilir. Daha önce göndermiş olduğu evraklar tebligata eklenerek gönderilir.
	EBYS Giden Dış Yazı ve Ekleri

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Kadro nitelikleri bakımından sınav değerlendirme komisyonu tarafından atanmalarında herhangi bir sakınca bulunmayan adayların atama işlemlerine başlanır.
	-

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Memur
	657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 92. maddesindeki şartları taşıyan kişi tekrar memur olarak atanmak istediğinde dilekçe ile Kurumumuza başvurur.
Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu uyarınca verilebilecek açıktan atama ve nakil sayılarına ilişkin kontenjan sayıları DPB tarafından belirlenir.

Belirlenen sayılardan Kanunun 92. maddesine göre atama yapılabilecek kontenjan sayılarına bakılır. (Bu sayı yıl bazında Kontenjanı 50 ve altında olan kurumlar için 1 adettir)
	-

	
                                                                                                 

                  
	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Atanması yapılamayan ilgilinin evrakı, ilgili dosyaya kaldırılır; durum ilgiliye yazı ile bildirilir.
	EBYS Giden Dış Yazı

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Başvuru yapanlar arasından değerlendirme yapılır.

Başvurusu kabul edilen kişi için atama yapılabilecek kadro belirlenerek, 657 Sayılı Kanunun 92. maddesinin b fıkrası uyarınca ataması yapılmak üzere Devlet Personel Başkanlığından izin istenir.
	EBYS Giden Dış Yazı,

Ek: İlgilinin Hizmet Cetveli

	                                                                

                                                                                               

              
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Devlet Personel Başkanlığının cevabi yazısı incelenir.
Atanması yapılamayan ilgilinin evrakı dosyaya kaldırılır, durum yazı ile bildirilir.
	EBYS Gelen Dış Yazı

EBYS Giden Dış Yazı

	


	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Atama izni geldiğinde, atama yapılabilmesi için ilgiliye tebligat gönderilerek gerekli belgeler istenir.
	EBYS Giden Dış Yazı

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Adaylara kurum sicil numarası verilerek bilgileri personel programına işlenir ve atama kararnameleri hazırlanarak Rektörlük Makamı onayına sunulur.
	Atama Kararnamesi

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Atama Kararnameleri onaydan çıktıktan sonra kişiye tebligat yazılarak 15 gün içerisinde göreve başlaması istenir.
	EBYS Giden Dış Yazı

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Tebligat süresi içinde gelmeyen adayların ataması iptal edilir.
	-

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Göreve başlamak üzere kuruma gelen kişi gerekli evrakları doldurarak görevine başlamak üzere atandığı birime gönderilir.
	Kamu Görevlileri Etik Sözleşmesi,

Aile Durumu Bildirimi,

Aile Yardım Bildirimi,

Mal Bildirim Beyannamesi 

	

	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Gerekli evrakları dolduran ilgilinin, görev yapacağı birimden görevine başlama tarihinin Personel Daire Başkanlığı bildirilmesi istenir.
	EBYS Giden İç Yazı

Eki: Atama Kararnamesi

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Atamanın yapıldığı Birim tarafından göreve başlatılarak; SGK girişleri yapılır ve Personel Daire Başkanlığına gönderilir.

Personel Daire Başkanlığı tarafından kişiye özlük dosya açılarak evrakları dosyaya takılır. SGK hitap sistemine girişi yapılır.
	EBYS Gelen İç Yazı

Eki: Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi

	
	Personel Daire Başkanı,

Bilgisayar İşletmeni
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Personel Bilgi Formu doldurularak teslim edilir.
	Islak imzalı Ek Form-1

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Bilgisayar İşletmeni
	Kurumumuza yerleştirilmesi yapılan bütün adayların işlemleri bittiğinde DPB internet sitesi e-uygulama sistemi üzerinden gerekli girişler yapılır ve ayrıca KPSS ile yerleşenler için gerekli formlar doldurularak çıktıları alınır ve Daire Başkanı’na imzalatılarak üst yazı ekinde DPB’ye gönderilir.
	EBYS Giden Dış Yazı

Eki: KPSS Formları

	
	-
	-
	-


	MEVZUAT:

-190 Sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,

- Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Genel Yönetmelik,
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 36, 45, 48, 49, 50, 51, 54, 62. ve 63. maddeleri,

- Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

- 5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu


	HAZIRLAYAN
	TASDİK EDEN


İdari Personel Açıktan Atama İşlemleri İş Akış Süreci








Birimlerden İhtiyaç Talep Listesi İstenir





Kadrolar Dahilinde KPSS Atama Kontenjanları Belirlenir








DPB İnternet Sitesindeki Duyurular Takip Edilir








DPB e-uygulama Sistemine KPSS Yerleştirme Talepleri Girilir








Girilen Taleplerin Bir Çıktısı Alınır ve DPB’na Üst Yazı Ekinde Gönderilir








ÖSYM Tarafından Yerleştirilen Adayların Listesi Alınır











Yerleşen Adaylar İçin İstenilen Evrakların Duyurulması











Sınav Değerlendirme Komisyonu





2828 Sayılı Kanun Uyarınca Yapılan Atamalar





Başvurular Süresi İçinde Geldi mi?








HAYIR





EVET








Evrakların İncelenmek Üzere Sınav Değerlendirme Komisyonuna Sunulması





Ataması Uygun Bulundu mu?








HAYIR








Atama İşlemlerine Başlanması





EVET





Atamaya Esas Uygun Kadro 


Var mı?











DPB Tarafından 92. Madde Uyarınca Atama Yapılabilecek Kontenjan Sayısının Belirlenmesi





HAYIR








EVET





Cevabi Yazı Olumlu mu?





Devlet Personel Başkanlığından Atama İzni İstenmesi





HAYIR








EVET








Tebligat Gönderilmesi








Atama Kararnamesinin Hazırlanarak Onaylanmak İçin İmzaya Sunulması








İlgililere Tebligat Gönderilmesi





HAYIR





Tebligat Süresi İçinde Geldi mi?











Gerekli Evrakların Doldurulması 





EVET








Göreve Başlama Yazısı Talebi








Birimden Göreve Başlama Yazısının Gelmesi








Ek Form-1 Hazırlanarak İlgili Birime Teslim Edilmesi








DPB’ye Yerleştirme Sonuçların Bildirilmesi





İdari Personel Açıktan Atama İşlemleri İş Akış Sürecinin Sonlandırılması








