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İŞ AKIŞININ AMACI Kamu kaynaklarının hesap verilebilir ve şeffaflık ilkeleri çerçevesinde etkin ve verimli kullanılması 
sağlamaktır. 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU Ulaştırma ve İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü 

İLGİLİ SÜREÇ Destek Hizmetleri 

İLGİLİ ALT SÜREÇ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı Alt Süreci 

İLGİLİ DETAY SÜREÇ Ulaştırma ve İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü Detay Süreci 

 

İŞ AKIŞI ADIMLARI Sorumlu Mevzuat / Doküman 

 

 Personel Daire 
Başkanlığı 

 İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanlığı 

 Ulaştırma ve İdari 
Hizmetler Şube 
Müdürlüğü 

 Tüm birim 
personelleri 

 657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu 

 4857 Sayılı İş 
Kanunu 

 3071 Sayılı Dilekçe 
Hakkının 
Kullanılmasına Dair 
Kanun 

 MEÜ Elektronik 
Belge Yönetim 
Sistemi (EBYS) MEÜ 
Personel Birim Bilgi 
Sistemi (PBBS) 

 

 

 Personel Daire 
Başkanlığı 

 İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanlığı 

 Ulaştırma ve İdari 
Hizmetler Şube 
Müdürlüğü 

 Personel özlük 
işlemlerinde görevli 
personel 

 İlgili personel 

 

 MEÜ Elektronik 
Belge Yönetim 
Sistemi (EBYS) 

 MEÜ Personel Birim 
Bilgi Sistemi (PBBS) 

 MEÜ İmza Yetkileri 
Devri Yönergesi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Hazırlayan 

 
Onaylayan 

 
Murat NAZLI 

Ulaştırma ve İdari Hizmetler Şube Müdür V. 
Osman Nuri RAMAZAN 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

Evet 

Müdürü 

onayladı 

mı? 

Evet 

Hayır 

Özlük işlemlerinde 
görevli personel 

Göreve başlama yazısı yazılır 
ve Personel Daire 

Başkanlığına bildirilir. 

R
et

/İ
p

ta
l 

Saatlik izin 

kullanılır 

Personel Görevini 

yapmaya başlar. 

Yeni gelen personelin bilgi ve 
becerileri değerlendirilir ve eğer 

varsa eksik ekipmanları tamamlanır. 

Personelden sorumlu müdür 
tarafından oryantasyon eğitimi verilir 
ve görev yapacağı amire teslim edilir. 

Başkan 

onayladı 
mı? 

Evet 

Hayır 

Mazeret izni ve 

Hastalık raporları ile 

Sürekli işçilere ait tüm 

işlemler Personel Daire 

Başkanlığına bildirilir 

Yıllık izin 

bilgileri  

Personel Birim 

Bilgi Sistemine 

kayıt edilir 

(PBBS) 

 İlgili personel hastalık raporu, mazeret ve yıllık 

izinlerini kullanmaya başlar. 

 İzin dönüşü gerçekleşenler ise görevine başlar. 

Hastalık raporu, mazeret ve 
yıllık izin dönüşleri yazılır 

D
ü

ze
n

le
 

Daire Başkanlığı uhdesindeki personeller ile ilgili iş/işlemlerin oluşması  

Ulaştırma ve İdari Hizmetler 
Şube Müdürlüğü 

Birime 
yeni/atama/görevlendirme 

ile gelen personeller 

Birim personeli tarafından gelen rapor, 
mazeret, saatlik ve yıllık izin talepler 

 

Yeni gelen personel Daire 
Başkanı ile tanıştırılır 

Yıllık izin 
talebi 

Saatlik 
izin talebi 

Hastalık ve 
Mazeret izin 
talebi/raporu 

Özlük işlemlerinde 
görevli personel 

Müdürü 

onayladı 

mı? 

Ret 

Hayır 

Görevlendirildiği 

birimi ve görevi 

Personel Birim 

Bilgi Sistemine 

kayıt edilir. 


