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ioı.ni pERSoNEı,iN ir DIşI NAKLEN ATANMA
TALEPLEnİNOn UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

niniNci nöı,üvr
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1 - (l) Bu Usul ve Esaslar, Üniversitede görev yapan idari personelin il dışı naklen atanma

işlemlerini düzenlemek amacıyla hazırlanmıştır.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Usul ve Esaslar, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu kapsamında Üniversiteye

bağlı birimlerde görev yapan idari personeli kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (l) Bu Usul ve Esaslar 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili htlktlmlerine

dayanılarak hazırlanmı ştır.

Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda geçen;
a) Birim: Rektörlük, fakulte, enstitü, yüksekokul, meslek yuksekokulu ve bünyesinde idari personel

kadrosu bulunan birimleri,
b) Birim üst yöneticisi: İdari personel kadrosu tahsis edilen birimin en üst yöneticisini,
c) Hizmet puanı: Personelin naklen atanma hakkı kazanmasında dikkate alınacak puanı,
ç) İdari personel: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'na tabi çalışan personeli,
d) Mücbir sebep: Önceden öngönilmeyen, acil gelişen ve personelin veya bakmakla ytlkümlü olduğu

kişilerle ilgili Universite Yönetim Kurulunca kabul edilen kriterleri,
e) Norm personel sayıst. Birimin görev alanına giren işlerinin yunitülmesi için öngörülen personel

saylslnl,
f) Rektör: Hitit Üniversitesi Rektönlnü,
g) Naklen Atanma Başwrularını Değerlendirme ve İtiraz Komisyonu: Bu Usul ve Esaslar

çerçevesinde naklen atanma taleplerini değerlendiren komisyonu,
ğ) Üniversite: Hitit Üniversitesini,

ifade eder.

iriNci nöı,üvı
Temel İlkeler ve Naklen Atanma Talepleri

Temel ilkeler
MADDE 5-(1) Bu Usul ve Esasların belirlenmesinde,
a) Birimin idari işlerinin aksatılmadan yünitülmesi,
b) Üniversiteye bağlı birimlerde idari personel eliyle yerine getirilen hizmetlerin, Rektör tarafindan

onaylanan birim norm idari personel sayıst ile yürütülmesi,
c) Personel hareketliliğinin belirli usul ve esaslara bağlanarak uygulama birliğinin sağlanması,
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ç) Naklen atanmak isteyen
temel ilkeler olarak dikkate



Naklen atanma talep şekilleri
MADDE 6_ (1) Naklen atanma talebinde bulunacak personelin, aşağıda belirlenen şartları dikkate

alarak müracaat etmesi gerekmektedir.
a) Şehit/gazi yakını, terör mağduru olma veya memurun kendisinin engelli olması nedeniyle nakil

talebi,
b) Sağlık durumu nedeniyle nakil talebi,
c) Can güvenliği nedeniyle nakil talebi,

ç) Aile birliği nedeniyle nakil talebi,
d) Mazeretsiz nakil talebi.

Şehit/gazi yakını, terör mağduru olmao personelin kendisinin veya bakmakla yükümlü olduğu
yakınının engelli olması nedeniyle nakil talebi

MADDE 7_ (1) Personelin şehitlgazi yakını, terör mağduru olma, memurun kendisinin veya
bakmakla yükümlü olduğu yakınının engelli olması nedeniyle nakil talebinde bulunabilmesi için,

a) Kendisi, eşi ve bakmakla yukiimlü olduğu çocukları, annesi, babası veyayatgı kararı ile vasi tayin
edildiği kardeşinin Milli Savunma Bakanlığı, Türk Silahlı Kuwetleri veya valiliklerden alınacak

şehit, gazi veya terör mağduru olduğu belgelendirilmelidir.
b) Engelli personel için sağlık kurulundan alınacak en azo/o50 oranında engelli olduğuna dair sağlık

kurulu raponınun bulunması gerekmektedir.
c) Personelin eşi, bakmakla yül«imlü oluğu annesi, babası, çocukları ve yargı kararı ile vasi tayin

edildiği kardeşi için sağlık kurulundan alınacak en az 0Z50 oranında engelli ve "tam bağımlı"
olduğunu belirten sağlık kurulu raporunun bulunması gerekmektedir.

(2) Şehit/gazi yakını, terör mağduru olma, memurun kendisinin veya bakmakla yükümlü olduğu
yakınının engelli olması nedeniyle istenen belgeler;

a) Şehit/gazi yakını veya terör mağduru olduğunu gösteren belge,
b) Belge sahibinin başvuru tarihi itibariyle Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğünden alınacak Tam

Tekmil Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği,
c) Şehit/gazi yakını hakkından yararlandığı kişinin Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğünden alınan

ikametgöh belgesi,

ç) Muvafakat Talep Formu,
d) Personelin veya yakınının engel durumunu gösteren Sağlık Kurulu Raporu

Sağlık durumu nedeniyle nakil talebi
MADDE S_ (l) Memurun sağlık mazeretine dayanarak naklen atanmatalebinde bulunabilmesi için;
a) Kendisi, eşi, bakmakla yükümlü olduğu annesi, babası, çocukları veya yargı kararı ile vasi tayin

edildiği kardeşinin hastalığını ve görev yaptığı yerde bu hastalığın tedavisinin mümkün olmadığı veya
mevcut görev yerinin söz konusu kişilerin sağlık durumunu tehlikeye düşUreceğini belirten sağlık kurulu
raporu ile belgelendirmesi gerekmektedir,

b) Naklen gitmek isteyen personel tarafindan sağlık mazereti nedeniyle kuruma verilen belgeleri,
Naklen Atanma Başvurularını Değerlendirme ve Itiraz Komisyonu gerekli görmesi halinde eğitim ve
araştlrma hastanesi veya üniversite hastanesine yeniden değerlendirilmek izere gönderebilir.

(2) Sağlık durumu nedeniyle nakil talebinde istenen belgeler;
a) Sağlık Kurulu Raporu,
b) Başvuru tarihi itibariyle Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğünden alınacak Tam Tekmil Vukuatlı

Nüfus Kayıt Örneği,
c) Başvuru tarihi itibariyle Nüfus ve Vatandaşlık Mtldı.lrlılğtinden alınacak anne/baba ve kardeşlerin

ikametgih belgeleri,
ç) Muvafakat Talep Formu.

Can güvenliği nedeniyle nakil talebi
MADDE 9_ (1) Personelin can güvenliği nçdeniyletıakil talebinde bulunabilmesi için;

edildiği kardeşinin can ve mal gü
kararı verilmiş olması gerekir.

i mahkeme tarafindan kendisine koruma
a) Kendisi, eşi, bakmakla yükümlü



(2) Can güvenliği nedeniyle nakil talebinde istenen belgeler;
a) Mahkeme tarafından verilen koruma kararı.
b) Başvuru tarihi itibariyle Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğünden alınacak Tam Tekmil Vukuatlı

Nüfus Kayıt Örneği,
c) Muvafakat Talep Formu.

Aile birliği nedeniyle naklen atanma talebi
MADDE 10- (1) Personelin aile birliği nedeniyle naklen atanmatalebinde bulunabilmesi için;
a) Personelin eşi kamu kurum ve kuruluşlarında çalışıyor ise; eşinin Çorum iliveya ilçelerine naklen

tayin imkönı bulunmadığını belgelendirmesi gerekmektedir.
b) Personelin eşi özel sektörde çalışıyor ise; başvuru tarihi itibariyle geriye dönük son iki yıllık süre

içinde en az 360 gün sigortalı hizmetinin bulunması ve hölen sigortalı çalışıyor olması gerekmektedir.
(2) Aile birliği nedeniyle naklen atanma talebinde istenen belgeler;
a) Eşinin çalıştığını gösterir hizmet belgesi,
b) Sosyal Güvenlik Kurumundan alınacak pirim gün sayısını gösterirbelge,
c) Başwru tarihi itibariyle Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğünden alınacak Tam Tekmil Vukuatlı

Nüfus Kayıt Örneği,

ç) Eşinin Çorum ili veya ilçelerine naklen tayin olamayacağına dair çalıştığı kurumdan onaylıbelge,
d) Muvafakat Talep Formu.

Mazeretsiz naklen atanma talebi
MADDE 11- (1) Personel mazeret belirtmeden naklen atanma talebinde bulunabilir.
(2) Mazer etsiz nakl en atanma talebi nde i stenen bel geler;
a) Muvafakat Talep Formu.

üçüNcü nöı,üvı
Kontenjan, Komisyon ve Başvuruların Değerlendirilmesi

Naklen atanma kontenjan §ayısı
MADDE 12- (1) Takvim yılı içerisindeizin verilecek personel sayısı; bir önceki yıl Üniversiteye

tahsis edilen personel sayısı, kurumdan bir önceki yıl ilişiği kesilen personel saylsı, birimlerin norm kadro
sayısı, yeni hizmete girecek birimlere tahsis edilecek personel sayısı vb. etkenler dikkate alınarak her yılın
Şubat ayı içinde Rektör tarafından belirlenir ve Üniversite web sayfasında ilan edilir. İlan edilen kadroların
Yo 25'i şehit, gazi yakını veya terör mağduru olan personel ile engelli ve yakını engelli olan personel için
ayrılır.

(2) Rehor, gerekligördüğü hallerde kontenjan saytsını yıl içinde artırabilir.

Naklen atanma talebi başvuru süresi ve şekli
MADDE 13- (l) Naklen atanma talebinde bulunan personel Ek-l'de yer alan İdari Personel

Muvğakat Talep Formunu ve Ek-2'de yer alan İdari Personel Naklen Atanma Belge Tablosunu doldurarak
Şubat ayı içinde istenilen belgelerle birlikte görev yaptığı birime başwrur.

(2) Birimler naklen atanma başvurularını ekleriyle birlikte Rektorltlğe (Naklen Atanma Başwrularını
Değerlendirme ve İtiraz Komisyonuna) Mart ayının 1O'una kadar gönderir.

(3) Naklen atanma için mahkemeye başvuru yapanların usul ve esaslar çerçevesinde yapacakları
başwrular mahkeme sonuçlanıncaya kadar değerlendirmeye alınmayacaktır.

(4) Naklen atanma yoluyla giden personelin yerine, ilgili birim tarafindan personel talep edilmesi ve
naklen atanacak personel olmaması durumunda; naklen atanmak için başvuran ancak, muvafakat getiremeyip
naklen atanmasl gerçekleşmeyen personel öncelikli olarak görevlendirilir.

Naklen Atanma Başvurula
MADDE 14_ (l) Rektörlük
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Komisyonu; Rektör veya görevlendireceği Rektör Yardımcısı Başkanlığında Genel Sekreter ve Personel
Dairesi Başkanından oluşur.

(2) Komisyonun sekretarya görevi Personel Daire Başkanlığı tarafindan yünitülür.

Naklen Atan ma Başvurularını Değerlend irme v e İtiraz Komisyon unun görevleri
MADDE 15- (l) Başwru dosyalarını ekleri ile birlikte inceler.
(2) Eksik veya hatalı evrakların süresi içinde tamamlanması için ilgiliye yazı|ı bilgi verir.
(3) Tespit edilen hizmet puanı sıralamasına göre, o yıl için belirlenen kontenjanlar da dikkate alınarak

Naklen AtanmaBaşvuruları Değerlendirme Sonuç Tablosunu (asıl ve yedek listeleri) hazırlayarak, Rektörlük
Makamına sunar.

(4) Naklen atanma başvuruları değerlendirme sonucuna yapılan itiraz|arı 15 gün içinde kararabağlar.

Başvuruların değerlendirilmesi
MADDE 16_ (1) Naklen atanma talebinde bulunan personelin Ek-3'de yer alan İdari Personel Naklen

Atanma Talebi Değerlendirme Tablosu ile hizmet puanı tespit edilir.
(2) Naklen atanma talebinde bulunan personel için fiili hizmet süreleri hesaplanırken 1 Mart tarihi

dikkate alınır.
(3) Hizmet puanırun eşit olması halinde, naklen atanma talebinde bulunanların memuriyete başlama

tarihi dikkate alınır.

Sonuçların ilanı
Madde 17_ (l) Naklen Atanma Başvurularını Değerlendirme ve İtiraz Komisyonu değerlendirmesi

sonucu Naklen Atanma Hakkı Kazanan Personel Listesi asıl ve yedeklerle birlikte oluşturulur. Rektorun
onayından sonra Üniversite web sayfasında ilan edilir.

(2) Naklen atanma talebinde bulunan personel, sonuçların ilan edildiği tarihten itibaren 5 (beş) iş
günü içinde Naklen Atanma Başvurularını Değerlendirme ve İtiraz Komisyonunaitirazdabulunabilir.

verilen muvafakatların süresi
Madde 1& (1) Naklen atanma talebinde bulunan ve asıl listede yer alan personele verilen muvafakat

3 (tlç) ay süre ile geçerlidir.
(2) 3 (uç) ay içinde herhangi bir kurumdan Üniversiteye nakil talep yazısını getiremeyen personel, o

yıl içerisinde hakkını kaybeder ve birinci yedek listesindeki personele 3 (Uç) ay süreyle muvafakat verilir.
(3) Belirlenen süreleri içinde asıl ve birinci yedek listesinden kontenjanın dolmaması durumunda

ikinci yedek listesindeki personele l5 Aralık'a kadar muvafakat verilir.
(4) Muvafakat verilen süre içinde naklen atama kararnamesi gelmeyen personelin muvafakatı iptal

edilir.
(5) 31 Aralık mesai bitimine kadar ilişiğini kesmeyen personelin muvafakatı iptal edilir.

Gerçek dışı beyan
MADDE 19_ (1) Mazeret gruplarına dayanarak yer değiştirme sureti ile atanması yapılanların

mazeret belgelerinin gerçek dışı olduğu tespit edildiği takdirde bu işlemler iptal edilir ve haklarında
soruşturma açılır. Bu soruşturma sonucunda ilgililer hakkında genel htiktlmler uygulanır.

nön»üı,ıcü nöı,üvı
Son llükümler

İstisna
MADDE 20- (l) Üniversitenin genel sekreter, genel sekreter yardımcısı, daire başkanı, hukuk

müşaviri, fakülte/enstitu/ytıksekokul sekreteri ve şube müdürü kadrolarında bulunan personel ile nakil
gideceği kurumda yönetim hizmetleri grubunda yer alan_şp.Qe müdüni ve üst kadrolara atanan personel içİn
bu Usul ve Esaslar uygulanmaz.
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a) Yerlerine personel verilmeden ve işlerini bir başka personele devretmeden kurumdan ayrılamazlar.
Yerlerine kurum içinden personel bulunmaması durumunda, açıktan veya naklen atanmada bu personelin
yerine görevlendirileceklere öncelik verilir.

b) Bu personelin nakil kontenjan hakları, naklen atanıncaya kadar saklı kalır.
(3) Mücbir sebep nedeniyle naklen atanma talebinde bulunan personelin durumu, bu Usul ve Esaslar

ile açıklanan kontenjan sayısı dikkate alınmadan Üniversite Yönetim Kurulunda görüşülerek karara bağlanır.

Yürürlük
MADDE 2l - (l) Bu Usul ve Esaslar Üniversite Senatosu tarafindan kabul edildiği tarih itibariyle

yünirlüğe girer.

Yürütme
MADDE 22 - (l) Bu Usul ve Esaslar Rektor tarafindan yünitülür.

Ek-l: Idari Personel Muvafakat Talep Formu
Ek-2: İdari Personel Naklen Atanma Belge Tablosu
Ek-3: İdari Personel Naklen Atanma Talebi Değerlendirme Tablosu

Mehnıet
Cene l



EK_1

HiTiT UN|VERsiTEsi iDARl PERsoNEt MUVAFAKAT TALEP FoRMu

FAKütTEsi DEKANuĞlNA/ ........ MüDüRtüĞüNE / ......... BAşKANtlĞlNA /...... MüşAViRtiĞiNE

Yukarıda vermiş olduğum bilgiler doğrultusunda muvafakat talebimin değerlendirilmesi ve hizmet puanı

değerlendirmesi sonucunda asıl ve yedek listede yer almamam durumunda (ilçeler de d5hil) Üniversitemizin diğer

birimlerinde görev yapmayı kabul ediyorum.
Gereğini arz ederim.

Ta rih

Adı Soyadı
imzası

: .....l...../202..

Talep edenin

:

Adl sotadl sicil No

Birimi Derecesi/Kademesi

unvanl Doğu m Tarihi

öğrenim
Durumu

IC Kimlik Nu marası

Hitit Üniversitesi
Hizmet süresi

Mlemuriyette Geçen
Hizmet süresi

Medeni Hali ıvll ! aerar I Eşinin Çallşlp

Çahşmadlğl
çaıışıyor ff Çahşmıyor !

Askerlik Durumu yaptı n ıvıuat f] Tecil|i ! Çocuk saylsl

lv|uvafakat Talep

Nedeni
Aile Birliği Ourumu ! SaĞlık Ourumu ! Can Güvenliği Ourumu ! Diğer Nedenler !

Ek: İdari Persone! Naklen Atanma Belge Tablosu
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EK-z

T.c.
xirir üıtivrnsiresi

iOİn! PERSONEL NAKLEN ATANMA BELGE TABLOSU

AdıveSoyadı :

SiciINo

Birimi

Unvanı

orĞrnı.e ııı oi Rrvı e xısrıs ı-RRı Girdi

1. Kamu Hizmeti

a) Hitit Üniversitesinde geçen süre (Ay olarak):

b) Diğer kamu kurumlarında geçen süre (Ay olarak):

2. SağIık Durumu*

a) Kendisi, eşi ve bakmakla yükümlü olduğu çocuklar (Sağlık raporu alan kişi
sayısı olarak)

b) Bakmakla yükümlü olduğu anne, baba ve kardeş (Sağlık raporu alan kişi

sayısı olarak)

3. Can Güven!iği**

a) Kendisi, eşive bakmakla yükümlü olduğu çocuklar (Yargı kararı verilen kişi
sayısı olarak)

b) Bakmakla yükümlü olduğu anne, baba ve kardeş (Yargı kararı verilen kişi

savısı olarak)

4. Eş Durumu***

a) Eşi, Çorum ilidışında başka bir kamu kurumunda çalışıyor

b) Eşi, Çorum ili dışında özel sektörde çalışıyor

5. Performans Değerlendirme Puanı

a) 80-89 Puan

b) 90-95 Puan

c) 96- 100 Puan

5. Disiplin Cezaları

a) Uyarı (Aldığı disiplin ceza sayısı olarak)

b) Kınama (Aldığı disiplin ceza sayısı olarak)

c) Kademe İlerlemesinin Durdurulması (Aldığı disiplin ceza sayısı olarak)

d)Aylıktan Kesme Cezası (Aldığı disiplin ceza 
§)4§Lele1*qk)

* Soğlık durumu belirtilen kişilerin
** Yorgı karorı verilen kişilerin
*** CorıJm ili dısındo colıson eşin
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EK_3

T.c.
xirir üruivensiresi

!oan! pERsoNEt NAKLEN ATANMA rııggi oeĞgnı-ııuoinrını TABLosu
Adı ve Soyadı

SicilNo

Birimi

unvanı

oıĞeRı.e ıu oi Rrvı e xısrRsı-RRı Girdi

1. Kamu Hizmeti

a) Hitit Üniversitesinde geçen süre (Ay olarak):

b) Diğer kamu kurumlarında geçen süre (Ay olarak):

2. Sağlık Durumu (Personelin sunmuş olduğu sağlık raporu Komisyon tarafından değerlendirilerek
puanlama yapılacaktır)
a) Kendisi, eşi ve bakmakla yükümlü olduğu çocuklar (Sağlık raporu alan kişi
sayısı olarak)

b) Bakmakla yükümlü olduğu anne, baba ve kardeş (Sağlık raporu alan kişi
sayısı olarak)

3. Can Güvenliği(Yargı kararı oIanlar)

a) Kendisi, eşi ve bakmakla yükümlü olduğu çocuklar (Yargı kararı verilen kişi

sayısı olarak)

b) Bakmakla yükümlü olduğu anne, baba ve kardeş (Yargı kararı verilen kişi
sayısı olarak)

4. Eş Durumu

a) Eşi, Çorum ili dışında başka bir kamu kurumunda çalışıyor

b) Eşi, Çorum ili dışında özel sektörde çalışıyor

5. Performans Değerlendirme Puanı (Son 3 yılın puan ortalaması dikkate alınacaktır)

a) 80-89 Puan

b) 90-95 Puan

c) 95- 100 Puan

6. Disiplin Cezaları (Silinmeyen disiplin cezaların puanı toplam puandan düşülecektir}

a) Uyarı (Aldığı disiplin ceza sayısı olarak)

b) Kınama (Aldığı disiplin ceza sayısı olarak)

c) Kademe İlerlemesinin Durdurulması (Aldığı disiplin ceza sayısı olarak)

d) Aylıktan Kesme Cezası (Aldığı disiplin ceza sayısı olarak)

Toplam Puan _r"ı*|"Y;;nı.>,..ı4 .j. '. ,\' ,
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