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1- Sürecin Tanımı 

Enstitü ve Yüksekokul Müdürü Atama İşlemi Süreci 

2- Sürecin Sahibi 
Personel Daire Başkanlığı 

3- Sürecin Amacı 
Üniversitemizde yüksekokul, meslek yüksekokulu veya enstitülere müdür 
ataması yapılmasına ilişkin işlemlerin zamanında ve sağlıklı bir şekilde 
yürütülmesinin sağlanması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 1- 2547 Sayılı Kanunun 19. ve 20. Maddeleri. 

2- Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğinin 11. ve 12. maddeleri. 

5- Riskler/Fırsatlar Müdür Atamasının Personel Otomasyonu, YÖKSİS ve İlgili Listelere 
İşlenmemesi veya Tarihlerin Yanlış İşlenmesi. Atama İşleminin Zamanında 
Yapılmaması. Atama İşleminin İlgili Mevzuat Hükümlerine Aykırı ve Yanlış 
Yapılması. 
/ 
Atama İşleminin Zamanında, Hızlı ve Doğru Bir Şekilde Yapılabilmesi İçin 
Gerekli Hassasiyetin Gösterilmesi ve Atama İşleminin İlgili Mevzuat 
Çerçevesinde Yerine Getirilmesi. 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Aday isim listesi. 
2- Müdürün ayrılmasına ilişkin yazı. 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

 

Dokümanı Hazırlayan 
 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

Müdür atamasının ilgili öğretim elemanına ve tüm birimlere yazı ile 
bildirilmesi 

Rektörün, yüksekokul, meslek yüksekokulu veya enstitü müdürü 

olarak üç yıl süre ile atayacağı öğretim elemanını belirlemesi 
Rektörlük 

Atama yapılan birimden göreve başlama tarihinin Başkanlığımıza ve ilgili 
birimlere bildirilmesinin istenmesi 

İlgili birimden, Müdür olarak atanan öğretim elemanının göreve başlama 
tarihi bildirildiğinde personel otomasyonuna, YÖKSİS’e ve ilgili listelere 

işlenmesi 

Müdür atamasına ilişkin evrakların atanan öğretim elemanının özlük 
dosyasına ve ilgili klasörlere kaldırılması 

Enstitü ve Yüksekokul Müdürü 
Atama İşlemi  

Enstitü ve Yüksekokul Müdürü 
Atama İşlemi Süreci Bitirilir 

Personel D.B. 

Personel D.B. 
 

Personel D.B. 

Personel D.B. 


