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	T.C.

KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ

Personel Daire Başkanlığı 
İdari Personel Terfi İşlemleri
İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	
	-
	-
	-

	
	Personel Daire Başkanı, 
Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Personel Daire Başkanlığı tarafından personel otomasyon programından her ayın 15’i ile bir sonraki ayın 14’ü arasında terfi ettirilecek personellerin terfi listeleri çıkarılarak, kişilerin özlük dosyasından kontrol edilir.
	Terfi Edecek Personel Listesi

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Terfisi kontrol edilenlerin terfi işlemlerine başlanır.
	-

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Kademe terfii olanlar için kademe terfi toplu onay listesi, derece terfii olanlar için personel hareketleri onayı hazırlanarak onaylanmak üzere imzaya sunulur.
	Kademe Terfi Toplu Onay Listesi, 
Personel Hareketleri Onayı

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef,  Bilgisayar İşletmeni
	Terfileri onaylanan ilgili personellerin derece - kademe terfi kararnameleri ilgili birimlerine gönderilir. 
Terfi eden personellere tebliğ edilerek maaş dosyasına işlenir.
	EBYS Giden İç Yazı

Eki: Terfi Hareket Onayları

	
	Şef,  Bilgisayar İşletmeni
	Personel otomasyon programına ve SGK hitap sistemine işlenerek gerekli güncellemeler yapılır. 
Evraklar personellerin özlük dosyasına kaldırılır. 
	-

	
	-
	-
	-


	MEVZUAT:
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 64., 67. ve 68. maddeleri,

- 5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu

- Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

	HAZIRLAYAN
	TASDİK EDEN


İdari Personel Terfi İşlemleri 


İş Akış Süreci








Terfi Listelerinin Çıkarılması








Terfi İşlemine Başlanması








Terfi Onaylarının Hazırlanması ve İmzaya Sunulması








Maaş Dosyasına İşlenmesi








Personel Programına İşlenmesi





İdari Personel Terfi İşlemleri İş Akış Sürecinin Sonlandırılması








