PERSONEL DAİRESİ BAŞKANLIĞI KADRO ve İSTATİSTİK ŞUBESİ
İDARİ PERSONEL KADRO TALEPLERİNE İLİŞKİN İŞLEM SÜREÇLERİ:

AMAÇ:
· İdari personel kadro taleplerine ilişkin yürütülen faaliyetler için standart bir yöntem belirlemektir.
KAPSAM:
· Bu süreç akışı, birimlerin idari personel ihtiyaçlarının giderilmesine yönelik tüm faaliyetleri kapsar.
TANIMLAR:
· PDB: Personel Dairesi Başkanlığı
· DPB: Devlet Personel Başkanlığı
· ÖSYM: Ölçme, Seçme ve Yerleştirme Merkezi
· GS: Genel Sekreterlik
· İlgili Kanun: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· İlgili Memur: Kadro taleplerine işlemlerini yürüten memur (Bilgisayar İşletmeni, V.H.K.İ., Sekreter vb.)
SORUMLULAR:
· Bu sürecin uygulanmasından Personel Daire Başkanı ile Şube Müdürü, Şef ve Memurlar sorumludur.
SÜREÇ ADIMLARI:
· Üniversitemiz birimlerinin bir yıl boyunca idari personel ihtiyaçlarını belirlemek için üst yazı ile personel talepleri istenir.
· Birimlerimizden gelen talepler, Üniversitemize mevcut yıl için verilen kontenjanlar çerçevesinde değerlendirilir.
· Değerlendirme neticesinde uygun görülen kadroların için cetveller hazırlanır.
· Hazırlanan cetveller DPB e-Uygulama sistemine girilir.
· DBP Uzmanları talep edilen kadroların uygunluğunu kontrol eder.
· Yapılan kontrollerin ardından onaylanan kadrolara ait cetveller DPB e-Uygulamadan çıktılar alınarak DPB’na gönderilir.
· Söz konusu kadrolar KPSS takvimine göre ÖSYM’ce ilan edilir.
· Kadrolar personel sistemine işlenir ve evrak dosyalanır.


SÜREÇ AKIŞI:
[bookmark: _GoBack]-Personel talepleri birimlerden istenir.
-Birimler, personel taleplerini PDB’na bildirir
-Uygunsa;
-Kadro cetvelleri hazırlanır
-Hazırlanan cetveller DPB e-Uygulama sistemine girilir.
-Uygunsa DPB e-Uygulamadan gerekli çıktılar alınır
-Kadro cetvellerini içeren çıktılar DPB’na sunulur
-Söz konusu kadrolar KPSS takvimine göre ÖSYM’ce ilan edilir
-Kadrolar sisteme işlenir ve evrak arşivlenir
-Uygun değilse Yeniden değerlendirilmek üzere PDB’na gönderilir
-Uygun Değilse; 
-Yeniden değerlendirilmek üzere ilgili birime gönderilir.
