
Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
903.02-903.07-708.03-710    
 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 

 
 

Başlangıç 
 
 
 

Personel Daire 

Başkanlığı 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 
 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 
30 

Dk. 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 
 
 

Bitiş 

1 saat 25 Dakika 

 

 
İlgili personel için özlük klasörü açılır. 

İdari personel ve idari görevi olan akademik personel ise EBYS 

yetkilendirme işlemi için Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

bildirilir. 

EBYS üzerinden göreve başlama yazısı yazılır ve Personel ve 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına (idari görevi varsa) ve 

görevlendirilen personelin kadrosunun bulunduğu birime 

bildirilir. 

 
EBYS üzerinden Yüksekokul Müdürlüğüne sevk edilir. 

 

Atanan, ücretsiz izin dönüsü veya görevlendirilen personelin 

göreve başlama dilekçesi alınır. 

 

Personel Daire Başkanlığından atama onayı veya 

görevlendirme yazısı gelir. 

Göreve Başlama İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   903.06-903.07-708.03 
 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 
 

Başlangıç 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

20 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 

 
 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 

Bitiş 
 

55 Dakika 

 

 

İlgili personel için özlük klasörü arşive kaldırılır.(Kadrosu 

yüksekokulda ise kaldırılmaz) 

İdari personel ve idari görevi olan Akademik personel ise 

EBYS yetkilendirme iptali için Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

yazı yazılır. 

Görevden ayrılış yazısı, Personel ve Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına (İdari görevi varsa) bildirilir. 2547 sayılı kanunun 

13/b-4 maddesi uyarınca başka birime görevlendirilmişse o 

birime de görevden ayrılış yazısı yazılır. 

 

İlgili personelden görevden ayrılma dilekçesi alınarak EBYS 

üzerinden Yüksekokul Müdürünün onayına sunulur. 

 

Ayrılacak personel ilişik kesme işlemleri için tahakkuk ve 

taşınır işleri birimine yönlendirilir. 

 

Personel Daire Başkanlığından gelen görevden ayrılış yazısı 

ilgili personele tebliğ edilir. 

Görevden Ayrılma İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 010.10 - 645 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 

 
 

Başlangıç 
 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 

1 

Gün 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

1 

Saat 

 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 
 

 

Bitiş 

1 Gün 65 Dakika 

 

 
Tebliğ- tebellüğ belgeleri Özlük dosyasına kaldırılır 

 

İlgili birim tarafından tebliğ-tebellüğ belgesi isteniyorsa üst 

yazı ile bildirilir. 

Rektörlükten veya diğer birimlerden gelen tebliğ yazıları ilgili 

personele tebliğ- tebellüğ belgesi düzenlenerek imzalatılır. 

Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur. 

Tebliğ Yazıları ve Duyurular 

İŞİN ADI KODU 



 

Müdürlük onayı 

alınır. 

Müdürlük onayı 

sonrasında 

Rektörlük 

onayına sunulur. 

10 

 

 

 

Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   209.03 - 050.02 - 050.04 
 
 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 

 

Başlangıç 
 
 
 
 

Personel 
10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 
 
 
 

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

 

Yolluk ödenecek mi? 
 

HAYIR 

 

Görevlendirme süresi 7    
günden kısa mı? 

 

EVET 
HAYIR 

 

EVET 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

 
 
 

Yüksekokul 
Sekreterliği 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 
 
 

Bitiş 

1 Saat 40 Dakika 

 

Rektörlükten gelen onay yazısı ilgili öğretim 

elemanına tebliğ edilir,Yüksekokul bütçesinden 

yolluk ödenecekse Tahakkuk Birimine havale edilir. 

Dilekçe ekleri, yönetim kurulu kararı ile birlikte üst 

yazıyla en az 15 gün önceden Rektörlük Makamına 

(Personel Daire Başkanlığı) onaya sunulur ve cevap 

beklenir. 

 
Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı alınır. 

 
İlgili bölüm başkanlığından uygun görüş istenir. 

 
EBYS üzerinden Yüksekokul Müdürlüğüne sevk edilir. 

Akademik personel görevlendirme talebini içeren dilekçeyi, 

davetiye ve kabul mektuplarını Türkçe çevirisi ile birlikte 

Personel İşlerine teslim eder. 

Akademik Personelin Yurt İçi ve Yurt Dışı Görevlendirme 

İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

903.05 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 

 

Başlangıç 
 
 
 

 
İlgili Personel 

 
 
 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 
20 

Dk. 

 
 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 
 

 

Bitiş 

30 Dakika 

 

 
İlgili personelin özlük dosyasına kaldırılır. 

 

Maaş, Ek ders ve mesai işlemlerine esas ilgili tahakkuk 

birimine sevk edilir. 

 
Akupersonel programına giriş yapılır. 

 

Hastalık izin formu düzenlenerek Yüksekokul Sekreteri ve 

Yüksekokul Müdürüne ıslak imzaya sunulur. 

Personel almış olduğu sağlık raporlarının aslını veya bir 

örneğini en geç raporun düzenlendiği günü takip eden günün 

mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun 

yollarla aslını sonradan getirmek suretiyle Yüksekokul 

personel işleri birimine bildirir. 

Hastalık İzni İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 804.01 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 

 

Başlangıç 
 
 
 
 

Yüksekokul 

Sekreteri 

 
 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

2 

Saat 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

Bitiş 

2 Saat 10 Dakika 

 

 
Personel gelen ve giden klasörüne bir kopyası konur. 

EBYS üzerinden gelen yazılar için cevap verilmesi isteniyorsa 

5 iş günü, bilgi ve görüş isteniyorsa 15 iş günü, acele ibareli 

yazılarda derhal, günlü yazılarda belirtilen tarih dikkate 

alınarak gerekli yazışma yapılır. 

 

EBYS üzerinden personelle ilgili gelen yazılar Yüksekokul 

Sekreteri tarafından sevk edilir. 

Personel Gelen ve Giden Evrak İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



 

Sınava girmeye hak kazanan adaylar Personel Daire Başkanlığı 

tarafından ilan edilir. 

Jüri ilan edilen tarihte ve saatte sınavı gerçekleştirir ve sınav 

sonuçlarını tutanaklarla birlikte Personel Daire Başkanlığı na 

gönderir. 

Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

902.01 – 050.02 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 
 

Bölüm Başkanlığı 
1 

Saat 
 

 
 
 

Birim Yönetim 

Kurulu 

Öğretim Üyeliğine 
Yükseltilme ve Atama 

Kriterleri 

 
 
 

Yüksekokul 
Sekreterliği 

 

1 

Saat 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

1 

Gün 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 
1 

Gün 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

 

 

 
 

Bitiş 

2 Gün 2 Saat 

 

Öğr. Grv. alımı için başvuru şartlarını taşıyan adaylar ilgili jüri 

tarafından ön değerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla 

birlikte Personel Daire Başkanlığı na bildirilir. 

Personel Daire Başkanlığı nın yazısı üzerine Öğr. Grv . alımı 

için Yüksekokul Yönetim kurulu kararı ile 3 asil ve 1 yedek üye 

oluşturulur. Jüri üyelerine görevlendirme ve sınav tarih 

yazıları yazılır, posta ile veya elden gönderilir. 

 

Personel Daire Başkanlığı tarafından ilana çıkılır ve süresi 

içerisinde başvuran kişilerin başvuruları alınır. 

Rektörlük tarafından uygun görülmesi halinde ilana çıkılması 

için alınacak personele ilişkin aranacak şartlar yazıyla 

bildirilir. 

 
İlgili karar Personel Daire Başkanlığına yazıyla bildirilir. 

 
Birim Yönetim Kurulunda görüşülüp karara bağlanır. 

 

Bölüm Kurulunun akademik personel ihtiyacına ilişkin kararı 

bölüm başkanlığı aracılığıyla Yüksekokul Müdürüne iletilir. 

Akademik Personel Alımı 

İŞİN ADI KODU 

http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc
http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc
http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc


Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

815 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

15 

Dk. 

 
 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

30 

Dk. 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 
 
 

 
İlgili Personel EVET 

 
İzin süresi dolan personel 

göreve başlama talebinde 

bulundu mu? 

 

 

 
HAYIR 

 
 

 
İlgili Personel/ 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 
 

 

Bitiş 

2 Saat 15 Dakika 

 

İzin süresi bitiminde göreve başlamayan 

personel görevini terk etmiş 

sayılacağından 657 Sayılı Kanun un, ilgili 

hükümleri uygulanır ve sonucu Personel 

Daire Başkanlığına bildirilir. 

İzin süresi dolan personelin göreve 

başlama yazısı Personel ve Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına 

bildirilir. 

 

Kanuni izin süresi dolan personelin göreve başlama talebi 

(dilekçesi) alınır. 

Doğum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalık izin 

raporu düzenlenerek kanuni izin süresi akupersonel 

programına girilir. 

Hamileliğin 37. haftasından itibaren veya lüzum üzerine 

önceden doğum öncesi izin hakkını gösteren doktor raporu 

hastalık izin raporuna çevrilerek akupersonel sistemine girilir 

ve maaşa ilişkin işlemler için tahakkuk personeline iletilir. 

Hamileliğin 32. haftasından 37. haftasına kadar çalışmasında 

sakınca olmadığına ilişkin doktor raporu üst yazı ile personel 

daire başkanlığına bildirilir. 

Doğum Öncesi ve Sonrası İzin İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  040-211-299-202.02.01 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

 
İlgili Personel 

 
 
 
 

 
Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

Faaliyet 

Raporu 

Formu 

 
 

 
10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 

 

Bitiş 

45 Dakika 

 

 
Personelin özlük dosyasına kaldırılır. 

Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından görev uzatımı 

kararını gösteren personel hareketleri onay belgesi 

Yüksekokula gönderilir. 

 

Personel Daire Başkanlığına 2 ay önceden üst yazı ile YKK, 

dilekçe ve faaliyet raporu gönderilir. 

 

Personelin görev süresi uzatım talebi Yüksekokul Yönetim 

Kurulunda görüşülerek karara bağlanır. 

Görev süresi bitimine en az 2 ay kala akademik personel 

görev süresi uzatımı talebini içeren dilekçe ve faaliyet 

raporunu Yüksekokul Sekreterliğine verir. 

Akademik Personel Görev Süresi Uzatımı 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    903.05 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

 
İlgili Personel 

 
 
 

 
Yıllık 

İzin 
Formu 

 
 

Personel İşleri 

Birimi 

5 Dk. 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

1 

Saat 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 

 

Bitiş 

1 Saat 25 Dakika 

 

Bir nüsha personele verilir diğer nüsha personelin izin 

dosyasına kaldırılır.(Sürekli işçi personelin izin dönüşü 

imzalatılır.) 

 
İlgili tahakkuk birimi bilgilendirilir. 

 
Akupersonel programına işlenir. 

İdari personel için Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul 

müdürü imzalar. Akademik personel için Yüksekokul Müdür 

Yardımcısı ve Yüksekokul Müdürü imzalar. 

 
Yıllık izin hakkı kontrol edilir. 

 

Personel, izin isteği formunu çift nüsha doldurarak izin 

talebinde bulunur 

Yıllık İzin İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc


Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 903.05  

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 
Vekaletli 

İzin 

Formu 

 
 
 

1 

Gün 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

30 

Dk. 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 

 

Bitiş 

1 Gün 85 Dakika 

 

 
Evrak ilgili dosyaya konulur. 

 

Yüksekokul Müdürünün kadrosunun bulunduğu tahakkuk 

birimine bildirilir. 

 
Akupersonel programına izin girilir. 

 

Rektörün uygun görmesinden sonra üst yazı ile Personel 

Daire Başkanlığına ve Strateji Geliştirme Başkanlığına bildirilir. 

 
Vekaletli izin formu ıslak imza ile Rektör onayına sunulur. 

 

Yüksekokul Müdürü için vekaletli izin formu doldurulur ve 

formdaki imzalar tamamlatılır. 

Vekaletli İzin İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc


Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

903.05 
 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 
 

   

Yurtdışı 

İzin 

Formu 

 

30 

Dk. 

 
 

İlgili Personel 
2 

Saat 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 
30 

Dk. 

 
 
 

Personel Daire 

Başkanlığı 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 
10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 
10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 
 
 

Bitiş 

3 Saat 25 Dakika 

 

 
İlgili evrak dosyasına kaldırılır. 

 
İlgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir. 

 
Akupersonel programına giriş yapılır. 

Personel Daire Başkanlığı tarafından formun Rektör 

tarafından imzalanarak onaylanması halinde üst yazı ile uygun 

görüldüğü bildirilir. 

 

Personel Daire Başkanlığına üst yazı ile yurtdışı izin formu 

gönderilir. 

 

İzin formu ilgili personel, Bölüm Başkanı ve Yüksekokul 

Müdürü tarafından imzalanır. 

 

Yurtdışı izin isteğinde bulunan personel için izin hakları 

kontrol edilerek yurtdışı izin formu doldurulur. 

Yurtdışı İzin İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx


Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      903.08.02-663.07 
  

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

Yüksekokul 

Müdürü 

30 

Dk. 

 
 
 
 
 

Soruşturmacı 
 

Yasal süre 

çerçevesinde 
90 
 
 

Yüksekokul Disiplin 

Kurulu 

 
 

 

30 

Dk. 

 
 
 

 

Bitiş 

1 Saat 

 

 
Personel Daire Başkanlığına bildirilir 

 
Yüksekokul Disiplin Kurulu kararı alınarak cezası verilir. 

 
Soruşturmacı yasal süre içerisinde gerekli soruşturmayı yapar. 

Personelle ilgili disiplin suçunun işlenildiğinin öğrenildiği 

tarihten itibaren 657 sayılı kanun ve 2547 sayılı kanunda 

belirtilen süreler içinde Yüksekokul Müdürü tarafından 

soruşturmacı tayin edilir. 

Disiplin İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

903.05 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

 
İlgili Personel 

 
 
 

Mazeret 

İzni 

Formu 

 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 
10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 
 
 

Bitiş 

25 Dakika 

 

 
Bir nüshası personele verilir, diğer nüsha dosyasına kaldırılır. 

 
İlgili tahakkuk birimi bilgilendirilir. 

 
Akupersonel programına giriş yapılır. 

İdari personel için Yüksekokul Sekreteri, akademik personel 

için Yüksekokul Müdür Yardımcısı imzaladıktan sonra 

Yüksekokul Müdürünün onayına sunulur. 

Talep eden personel tarafından mazeret izni türüne göre 

gereken belgelerle birlikte izin formu çift nüsha doldurularak 

personel işlerine teslim edilir. 

Mazeret İzni İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc


Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

903.05 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

 
İlgili Personel 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 
 

Personel İşleri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 

 

Personel İşleri 

Birimi 

 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 
 

Personel İşleri ve 

Tahakkuk Birimi 

 

30 

Dk. 

 
 

 
Personel İşleri ve 

Tahakkuk Birimi 

30 

Dk. 

 
 
 

 

Bitiş 

1 Saat 50 Dakika 

 

Ücretsiz izin süresi bitiminde personelin göreve başlama 

dilekçesi alınarak üst yazı ile tahakkuk birimi tarafından 

düzenlenen SGK İşe başlama bildirgesi ekinde Personel Daire 

Başkanlığına bildirilir. 

 

Personel Daire Başkanlığına tahakkuk birimi tarafından 

düzenlenen SGK işten ayrılış bildirgesi eklenerek gönderilir. 

 
Akupersonel programına giriş yapılır. 

 

Rektörlük onayı geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk 

birimine bildirilir. 

Mevzuat açısından uygunluğu kontrol edilerek üst yazı ile 

Personel Daire Başkanlığına bildirilerek Rektörlük onayı 

beklenir. 

 
EBYS üzerinden Yüksekokul Müdürüne sevk edilir. 

 

Ücretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekçe ile gerekçe 

belirterek başvurur. 

Ücretsiz İzin İşlemleri 

İŞİN ADI KODU 



Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 929 
 

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 
 

Başlangıç 
 
 
 
 

Personel İşleri 

Birimi 

1 

Saat 

 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 
30 

Dk. 

 
 

 

Bitiş 

1 Saat 30 Dakika 

 

 

Her ayın 15 i itibariyle EBYS üzerinden İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

 

Sürekli işçi 4/d puantajı doldurularak her ayın en geç 10 una 

kadar iscimaas@aku.edu.tr adresine gönderilir. 

Sürekli İşçi Puantajı 

İŞİN ADI KODU 

mailto:iscimaas@aku.edu.tr


KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

Afyon Kocatepe Üniversitesi 

Dinar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 815  

 

Sorumlular İş Süreçleri Süreler 

 

Başlangıç 
 
 
 
 

 
İlgili Personel 

30 

Dk. 

 
 

 
Personel İşleri 

Birimi 

 
 

 
Doğum 

Yardımı 

Başvuru 

Formu 

15 

Dk. 

 

Personel İşleri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 
 

Bitiş 

 

Başvuru belgeleri Aile ve Sosyal Politikalar İl Müdürlüğüne 

iletilmek üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 

 

Doğum yardımı başvuru formu verilerek personel tarafından 

doldurulur. 

 

Personel doğum yardımı alabilmek amacıyla nüfus kayıt 

örneği ve çocuğun nüfus cüzdanı fotokopisi ile başvurur. 

Doğum Yardımı İşlemleri 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf


 


