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FAKULTE YONETIM KURULU iS AKIS SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
BASLANGIC
Fakiilte Yonetim Kurulan girecek
SOI’UI‘mU Personel evraklar Fakiilte Sekreteri tarafindan Fakiilte Yo6netim Kurulan girecek evraklar Fakiilte
Planlama toplanir Sekreteri tarafindan toplanir
- e Toplanan belgeler kontrol edilir. Eksik belge var mi?
Uygulama Sorumlu Personel FK?Jkrlljjlltue ?nnde(:::; Toplanan belgeler kontrol Eksik belgeler
hazﬁlanlr edilir. Eksik belge var mi? tamamlanir
Fakulte Yonetim Kurulu glindemi hazirlanir
Yonetim Kurulu Uyeleri
Karar Verme M Giind ddeleri Fakilte Yonetim Kurulu tarihi
Smk e”l maf cT er ) ve saati, Fakulte Sekreteri
i a: alradlrlw. an tarafindan ilgililere
EE duyurulur.
Glindem maddeleri Dekan tarafindan kontrol edilir.
Uygulama Sorumlu Personel
Fakulte Yonetim Kurulu tarihi ve saati, Fakilte
Fakilte Yonetim Kurulu Sekreteri tarafindan ilgililere duyurulur.
Toplantida toplanan evraklari
kontrol eder ve degerlendirig
Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantida toplanan evraklari
kontrol eder ve degerlendirir.
Yoénetim Kurulunca
degerlendirilip uygun gorilen
evraklar.karara baglanir ve Yonetim Kurulunca degerlendirilip uygun gorilen
imzalanir. N R
evraklar karara baglanir ve imzalanir.
kYé’)neﬂtim Errgl,l:n?abr? ?'klan Yonetim Kurulundan g¢ikan karar 6rnekleri ilgili birimlere
. ararkornel uer:jl gill l.lrlmde.lr.e imza karsiliginda teslim edilir ve kararlar ile giindem
|mz\a;1e Ifari:rilu: ilaetgi]sr:g]efn e dosyasina kaldirilir.
dosyasina kaldirilir.
MEVZUAT
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PUKO DONGUSU

Planlama

Uygulama

Onay

Uygulama

SORUMLU

Ilgili Personel

flgili Personel

Dekan

Sorumlu Personel

Fakiilte Sekreteri, izin
veya gorevlendirme
belgesini Dekanliga

sunar.
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FAKULTE SEKRETERINE VEKALET

IS AKISI

Dekan, Fakiilte Sekreterinin

yerine vekalet edecek Kisiye Rektorlikten

gorevlendirme yapar ve gelen onay
Rektorliige onay i¢in teklif alinir
gonderir.
Gelen onay
Vekalet edecek ilgili birimlere
Kisiye teblig edilir.

gorevlendirme
teblig edilir.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 102. ve 103. maddeleri
o Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
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FAALIYET / ACIKLAMA

Fakulte Sekreteri, izin veya gorevlendirme belgesini
Dekanliga sunar.

Dekan, Fakulte Sekreterinin yerine vekalet edecek kisiye
gorevlendirme yapar ve Rektorltige onay icin teklif gonderir.

Vekalet edecek kisiye gorevlendirme teblig edilir.

Rektorlikten gelen onay alinir.

Gelen onay ilgili birimlere teblig edilir.
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:24.11.2023

DOKUMAN / KAYIT

-EBYS

MEVZUAT

HAZIRLAYAN
Ayse UNAL
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN
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Dekan

ONAYLAYAN
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AKADEMIK-IDARI PERSONEL IZIN ALMA SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI

FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Akademik personel Anabilim Dali, Bolim Bagkanina,
idari Personel ise Birim Sorumlusuna imzalattigi Yillik/
Mazeret/Hastalik izin bagvurusunu yapar.

Gelen dilekgenin Akademik Personele mi idari Personele mi
1201 ait oldugu kontrol e
Planlama Ilgili Personel

Akademik Personel ise izin istegi Dekan tarafindan uygun
Akademik personel Anabilim Dali, Blim olup, olmadigi degerlendirilir. (Yillik ve Mazeret izin igin)

ileili P 1 Uygun Baskanina, idari Personel ise Birim Uygun gorilmedigi
111 Fersone &rii igi ’
Uygmama & kii?;:ll:r)?lf:llijrliglilr Sorumlusuna imzalattigi Yillik/Mazeret/ kisiye bildirilir.

Hastalik izin bagvurusunu yapar.

A T
Dekan uygun goérup onayladigi izin talebini onaylar, geregi
icin 6zlik islerine sevk eder.
Birim Sorumlusu idari Personel ise izin istegi Fakiilte Sekreteri tarafindan
Onay /Sorumlular1 uygun olup, olmadigi degerlendirilir. (Yillik ve Mazeret izin
(Fakiilte Sekreteri- Gvelen dilekgenin Akademik Personele mi icin)
Dekan) Idari Personele mi ait oldugu kontrol e
Dekan ve Fakiilte Sekreteri uygun gorip onayladigi izin
talebini onaylar, geregi igin 6zluk islerine sevk eder.
Izin istegi Fakiilte Sekreteri ) zin istegi Dekan tarafindan uygun
tarafindan uygun °.|‘f';_" olmadigi olup, olmadigi degerlendirilir.
il kdegl\e/lrlendl?l'lr'. ] (Yillik ve Mazeret izin igin)
illik ve Mazeret izin igin
izin Formundaki izin siireleri KBYS ne islenir ve bir
sureti ilgili kisinin dosyasina konur.
Sisteme Isleyis Sorumlu Personel
Dekan ve Fakilte Sekreteri Dekan uygun gorip
uygun gorlp onayladigi izin ¢ ) onayladigi izin talebini
talebini onaylar, geregi igin onaylar, geregi igin
ozliik islerine sevk eder. ozliik islerine sevk eder.

izin Formundaki izin siireleri

KBYS ne islenir ve bir sureti
ilgili kisinin dosyasina konur.
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AKADEMIK KADRO ATAMA ISLEYiS SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Talepler tespit edilir. Bolimlerimizin kadro talepleri tespit edilir. Talepler

Rektorlige bildirilir.

. Talepler dogrultusunda Rektorliige Akademik kadro ilani ulusal gazetede yayinlanir.
Talep Fakiilte kadro sayisi bildirilir

I

Akademik ilan ulusal gazetede
yayinlanir.

Belirtilen stire boyunca adaylar miracaatini yapar.

Kadro Izni Rektorlik ¢

Adaylar miracaatini yapar Yénetim  Kurulunda On Degerlendirme  komisyonu

olusturulur. Komisyon basvuru dosyalarini inceleyerek
¢ sartlara uygunlugunu ve eksik evraki olup olmadigini
belirler.

On degerlendirme komisyonu olusturulur.
Komisyon basvuru dosyalarini inceleyerek
degerlendirme sonucunu Dekanliga bildirir.

Yénetim Kurulunda Sinav Komisyonu olusturulur. Komisyon

liyeleri sinavi yapar ve sonucunu bildirir.
Belirlenen komisyonlarca basvurular

degerlenerek en yiiksek puandan en disiik
puana gore siralanmig 6n degerlendirme
formlarinin imzali haliyle Dekanliga teslim
edilir.

Basvuru kabul

edilemez sartlarina uyuyor
mu ve belgeleri

eqee . tamam mi?, .
Karar verme Boliim Baskani/Fakiilte ilgili B&lim Baskaninin onayi da alindiktan sonra sonuc
Yonetim Kurulu yayinlanir.
Sinav tutanaklari hazirlanir ve
sonuglar agiklanir.
Dekanlik gorusu ile birlikte Yonetim Kuruluna sunulur
. ve alinan karar Rektorliige sunulur.
ilgili kadroya P USRS
—— < Baskaninin gorusu
olumlu mu?
Atama Siireci Ilgili Personel

Rektor onayi ile atanir ve gelen onay ilgili bolim ile
Dekanlik goriisi ile adaya bildirilerek gérevine baslayis istenir.
birlikte Yonetim Kuruluna
sunulur ve alinan karar
Rektorluge sunulur.

Rektor onayi ile

atanir ve gelen onay
ilgili boltim ile adaya § pe—
bildirilerek gérevine

baslayis istenir.

Goreve baslayis yazisi geldikten sonra ise giris bildirgesi
islemi yapilir. Ozliik dosyasi olusturulur evraklar
dosyasina kaldirilir.

Goreve baglayis yazisi
geldikten sonra ise giris
bildirgesi islemi yapilir. Ozliik
dosyasi olusturulur evraklar
dosyasina kaldirilir.

MEVZUAT
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BOLUM BASKANI ATAMASI

PUKO DONGUSU

SORUMLU

iS AKISI

Dekanlik Yazisi
Boliim Baskani Bolim
Belirleme
Dekan Bolim
Baskaninin
atama onayini
Rektorluge
sunar.
Karar verme Béliim Bagkani/Dekan
Rektor onayindan
sonra Boluim
Bagkani atanarak,
gorevine baglar.
Ona
y Rektorliik

MEVZUAT

Dekanlik Yazisi

Sorumlu Personel

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 102. ve 103. maddeleri
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Boluim Baskaninin
belirlemek tGzere,
Bolim/Anabilim Dali
Baskanlarinin yazil
gorusl sorulur.

Bolim, Bolum Kurul Karari

ile belirledigi Bolim
Baskanini yazi ile
Dekanhga bildirir.

B6lum Baskani
adayinin ikinci bir
gorevi var mi?

Dekan, Bolum
Baskaninin
atar, atama

onayi

Rektorlige ve

Bolime
bildirilir.

FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Dekanlik Bolime Bagkan belirlenmesi igin yazi yazar.

Bolum, Boltim Kurul Karari ile belirledigi Bolim Bagkanini
Dekanliga iletir.

B6liim Baskani adayinin ikinci bir gérevi var ise Dekan
B6lim Baskanini atar, atama onayi Rektorliige ve Bolime
bildirilir.

Bolim Baskan adayinin ikinci bir gorevi yok ise Dekan Bélum
Baskaninin atama onayini Rektorluge sunar.

Rektdr onayindan sonra Bolim Bagkani atanarak, gorevine
baslar.

HAZIRLAYAN
Ayse UNAL
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Prof.Dr.Esin CEBER TURFAN
Dekan

ONAYLAYAN
Doc¢.Dr.Goknur SISMAN AYDIN
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31. MADDE- 36/3 MADDE-40/A MADDESI DERS GOREVLENDIRME ISLEYISI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Dekanlik yazi ile
Bolumlere
gorevlendirme
taleplerini sorar.

Dekanlik yazi ile Bolimlere gorevlendirme taleplerini
sorar.

Fakultemizin ders mufredatinda yer alan fakat ilgili
alanda Ogretim Elemani bulunmayan dersler
Bolumler tarafindan tespit edilir.
Fakiiltemizin ders mifredatinda yer
alan fakat ilgili alanda Ogretim
Elemani bulunmayan dersler . . .
Bélimler tarafindan tespit edilir. Bolumden yazi ile Dekanhga 40/a,31.madde ve 36/3

Dekanlik Sorumlu Personel talepleri gelir.
Yazisi
Dekanlik ilgili kurumlara talep yazilarini iletir.
Bolimden yaziile
Dekanliga 40/a,31.
s ve 36/3 talepleri gelir.
Boliim Baskani Bolim
Belirleme Kurumlardan belirlenerek gelen gorevlendirme yazilan
Fakiilte Yonetim Kuruluna girerek onay igin Rektorlige
gonderilir.
Dekanhk ilgili kurumlara
talep yazilarini iletir.
Rektorliikten gelen onay Béliime ve Ogrenci Biirosuna
pee iletilir.
Karar verme Boliim Baskani/Dekan
Kurumlardan belirlenerek gelen
gorevlendirme yazilari Fakulte
Yonetim Kuruluna girerek onay
icin Rektorlige gonderilir. Ogrenci Biirosu OBYS sisteminde derse
gorevlendirilen hocayi atar.
Onay Rektorlik

Rektorlikten gelen onay Bolime
ve Ogrenci Biirosuna iletilir.

Ogrenci Biirosu OBYS
sisteminde derse
gorevlendirilen hocayi
atar.

MEVZUAT
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EMEKLILIK ISLEMLERI SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Emeklilik igin gerekli evraklar istenir.
1- Emekli olmak istedigine dair dilekge

Akademik/idari Personel

yazili olarak Emekli - " e Akademik/idari Personel yazili olarak Emekli
isteminde bulunur. 2-Niifus Clizdani Fotokopisi isteminde bulunur
3- 5 Adet vesikalik fotograf :
Dilekce o 4- ilisik kesme formu
Ilgili Personel
Emeklilik igin gerekli evraklar istenir.
KBYS’ den : Emeklilik belgesi, niifus érnegi 1- Emekli olmak istedigine dair dilekge
0Ozliik Dosyasindan: ilkégrenim belgesi, 2-Nufus Clzdani Fotokopisi
Askerlik terhis belgesi, Hizmet borglanmasi ile 3- 5 Adet vesikalik fotograf
ilgili belgeler. Hizmet birlesmesi ile ilgili 4- ilisik kesme formu
belgeler hazirlanir.
Belgeleri hazirlama Sorumlu Personel KBYS’ den : Emeklilik belgesi, niifus érnegi
Ozliik Dosyasindan: ilkdgrenim belgesi, Askerlik terhis
belgesi, Hizmet borglanmasi ile ilgili belgeler. Hizmet
birlesmesi ile ilgili belgeler hazirlanir.
Emeklilik dilekgesi ve diger
evraklar taranarak EDYS
. Uze‘rlnden‘R-eI‘(torIuge‘ » Emeklilik dilekgesi ve diger evraklar taranarak EDYS
gonderllergk klg{nln gmekllllge tizerinden Rektorlige gonderilerek kisinin emeklilige sevki
sevki teklif edilir. . .
teklif edilir.
Onay Rektorliik
Kurumlardan belirlenerek gelen gorevlendirme yazilari
Fakulte Yonetim Kuruluna girerek onay icin Rektorluge
Rektorlikten alinan emeklilik gonderilir.
onayi ilgili birimlere iletilir.
Ayrilis Bildirgesi Sorumlu Personel

Ogrenci Biirosu OBYS sisteminde derse
gorevlendirilen hocayi atar.

SGK Hitapta isten Ayrilis
Bildirgesi diizenlenir.

Yapilan tiim yazismalar 6zliik
dosyasina takilir, dosya arsive
kaldirilir.
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FAKULTE DEKANINA VEKALET

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI

FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

i Dekanin izin veya gorevlendirme belgesi hazirlanir.
Dekanin izin veya

gorevlendirme belgesi Dekanin yerine vekalet edecek

izin Formu ilgili Personel hazirlanir. kisiye gorevlendirme yapilir ve
Rektorluge onay icin teklif yapilir.
Dekanin yerine vekalet edecek kisiye gérevlendirme yapilir
ve Rektorliige onay igin teklif yapilir.
Rektorlukten onay alinir.
Rektérliize vazi P Vekalet edilecek kisiye
gey Ilgili Personel gorevlendirme teblig edilir. <
Vekalet edilecek kisiye gérevlendirme teblig edilir.
Gelen onay ilgili
birimlere teblig
edilir.
Rektorlikten onay alinir.
Onay Rektorliik
Gelen onay ilgili birimlere teblig edilir.
Teblig -
£ Ilgili Personel

MEVZUAT
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

- . ONAYLAYAN
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MAL BILDIRIMINDE BULUNMA SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU

iS AKISI

FAALIYET / ACIKLAMA

DOKUMAN / KAYIT

Mal Bildirim

Sorumlu Personel

Goreve yeni baglama durumunda bir ay icinde

Evraki
—ll—
Sonu sifir (0) ve bes (5) ile biten yillarda Mal Bildirimi
Y Y Yenileme geregi nedeni ile
Goreve yeni Sonu sifir (0) ve bes Mal varliginda net
baslama (5) ile biten yillarda maasinin bes (5) katini
durumunda bir ay Mal Bildirimi asan miktarda bir
icinde Yenileme geregi degisiklik olmasi
. nedeni ile durumunda kir ay iginde
Formu Doldurma flgili Personel
Mal varliginda net maasinin beg (5) katini agan miktarda bir
degisiklik olmasi durumunda bir ay iginde
Personel Mal
Bildirimi Formu Personel Mal Bildirimi Formu almak igin o6zlik islerine
almak igin 6zlik bagvurur.
& islerine bagvurur.
Gonderme Sorumlu Personel : :

Mal bildirim formu doldurularak, kapali zarf icinde dilekge
ekinde evrak kayit yolu ile 6zlik iglerine gelir.

Mal bildirim formu
doldurularak, kapal zarf
icinde dilekge ekinde
evrak kayit yolu ile 6zlik
islerine gelir.

Dilekge ile Zarf ( iginde Mal Bildirim Formu olan) bir st yazi
ile Rektorltge iletilir ve islem sonlanir.

Dilekge ile Zarf ( icinde Mal
Bildirim Formu olan) bir st yazi
ile Rektorlige iletilir ve islem
sonlanir.
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OGRETIM UYESI YARDIMCILARI GOREV SURESI UZATIMI IS AKIS SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
- ilgilinin gdrev siiresinin bitiminden 1 ay énce bélime
A“ab'li'm Da|| ilgilinin yeniden gérevlendirilmesinin uygunluguna
Ba§ta”'l ile BOIGm dair goris sunulur.
. —P>| Bagkanlig gorust
Gorlis Sorma Dekanlik ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulur.
Anabilim Dali Bagkani ile Bolim Baskanhgi gorus ile birlikte
Yoénetim Kuruluna sunulur.
ilgilinin gérev siiresinin S
bitiminden 1 ay énce c YOHEtIrTj I?urulu
boliime ilgilinin yeniden .Y?n?tlm Kurulu K.ararl, Goru?let\v/e
gorevlendiriimesinin gorist olumlu mu? dllekg“e Rek‘tc.Jrluge
. e uygunluguna dair goris gonderilir.
Fakiilte Goriisii Yoénetim Kurulu sunulur. Yénetim Kurulu gérisii olumlu mu?
Olumlu ise Yonetim Kurulu Karari, Gorusler ve dilekge
Rektorlige gonderilir.
Olumsuz ise Gorev siiresi uzatilmaz
Ra=vsuresi Rektor onayi alinir.
uzatilmaz
Rektorlik onayi alinir.
Onay Rektorliik
Gelen onay 6zlik
dosyasina
kaldirihr ve Gelen onay &zliik dosyasina kaldirilir ve ilgiliye bilgi verilir.
ilgiliye bilgi
verilir.
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PERSONEL KiIMLIK KARTI BASVURU SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Personel bankaya kart tcretini yatirir.

flgili Personel

Basvuru
Personel bankaya EBYS_ Si§teminde
kart tcretini yatinr. |f—————pp A KKart
Basvurusunu
yapar. EBYS Sisteminde Kimlik Kart Bagvurusunu yapar.
EBYS
. - = Bir Fotograf ve Odeme dekontunu sisteme yiikler ve bag EBYS
Rektorlikten gelen yeni Bir Fotograf ve vurur
basilmig kimlik karti ilgili Odeme dekontunu
personele imza sisteme yukler ve
karsiliginda teslim edilir, bas vurur.
Rektorlikten gelen yeni basilmig kimlik karti ilgili personele .
imza karsiliginda teslim edilir. Ilgili Personel
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PASAPORT BASVURU SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Pasaport basvurusu dilekgesi alinir.

PO Pasaport basvurusu
Bagvuru Ilgili Personel dilekgesi alinir.

Hususi pasaport mu, Hizmet pasaportu mu kontrold yapilir.

Hususi pasaport mu,

Hususi Pasaport Hizmet pasaportu mu Hizmet Pasaportu ) ) B )
kontrolii yapilir. Hizmet Pasaportu ise Gorevlendirme onayi gikar. Onay cikt
Kontrol Sorumlu Personel ise Pasaport formu doldurulur ve imza yetkilisine imzaya
sunulur.
Onay ¢ikmadi ise Gorevlendirme onayi imzadan ¢gtkmadan
pasaport formu imzaya génderilemez.
Pasaport fort."nu Evet g .
doldurulur ve imza < Gorevlendirme
yetkilisine imzaya onayi ¢ikti mi?
sunulur.
Onay Rektorlik Hayir

Gorevlendirme
onayl imzadan

imzadan ¢gikan
pasaport formu
mihrlenerek kisiye
teslim edilir.

Hususi Pasaport ise Pasaport formu doldurulur ve imza
yetkilisine imzaya sunulur.

¢ilkmadan pasaport
formu imzaya
gonderilemez.

imzadan ¢ikan pasaport formu miihiirlenerek kisiye
teslim edilir.

MEVZUAT

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 102. ve 103. maddeleri
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Ayse UNAL Prof.Dr.Esin CEBER TURFAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

ONAYLAYAN
Doc¢.Dr.Goknur SISMAN AYDIN




T.C. Dokiiman No  : SBF /iA /00013

EGE UNIVERSITESI Yayin Tarih  :24.11.2023

- . B . g Rev?zyon Tarihi : -
3 SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI RevizyonNo  :0
"Houzurlu Universite, Kaliteli Egitirm,

Aydinhik Gelecek™

UCRETSIZ IZIN SURECI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

Personel Ucretsiz izin talebinde bulunur.
Personel iicretsiz izin Dilekge ve ekindeki evraklar
Basvuru Ilgili Personel talebinde bulunur. incglenerek, Usretsiz izin talebi ile
ekinde sundugu evraklar kontrol
edilir. Evraklar tamam mi?
Dilekge ve ekindeki evraklar incelenerek, tcretsiz izin talebi
ile ekinde sundugu evraklar kontrol edilir. Evraklar tamam
Evet mi?
i Rektorlik Onayina
tamamlanmasi | |« sunulur Evraklar eksik ise tamamlanmasi istenir.
Kontrol Sorumlu Personel istenir. ’
Evraklar tamam ise Rektorlik onayina sunulur.
Rektorlikten onay
alindiktan sonra kisiye ve
Onay Rektorliik birimine bilgi verilir. <

Ozliik isleri tarafindan
gorevinden ayrilis

Rektorlukten onay alindiktan sonra kisiye ve birimine
bildirgesi hazirlanir.

bilgi verilir. Ozlik isleri tarafindan gérevinden ayrilig
bildirgesi hazirlanir.

isten ayrilis
bildirgesi Rektorluge
iletilir ve 6zluk
dosyasina kaldirilir.

isten ayrilis bildirgesi Rektorliige iletilir ve 6zlik
dosyasina kaldirilir.

Personel izini bitip goreve basladiginda gorevine baslayis
bildirgesi hazirlanir ve Rektorluge gonderilir.

Personel izini bitip goreve
basladiginda gérevine
bagslayis bildirgesi hazirlanir
ve Rektorluge gonderilir.
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Basvuru

Yazigsma

Kararname

Kontrol

Ilgili Personel

Sorumlu Personel

Rektorliik

Sorumlu Personel

Akademik/idari personel
dilekgesinin ekinde 6grenim
belgesi ile Gist 6grenim
degerlendirilmesi talebinde
bulunur.

Ust yazi ile Rektorliige
sunulur.

Rektorlik Makamindan
kararname gelir. Kisiye
ve birime bildirilir.

KBYS’ den hitap islemleri
kontrol edilir ve isleme son
verilir.

Akademik/idari personel dilekgesinin ekinde égrenim
belgesi ile Ust 6grenim degerlendirilmesi talebinde
bulunur.

Ust yazi ile Rektérliige sunulur.

Rektorlik Makamindan kararname gelir. Kisiye ve birime
bildirilir.

KBYS’ den hitap islemleri kontrol edilir ve isleme son verilir.
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GOREVLENDIRME

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

) Akademik/idari personelin gérevlendirme talebi
Akademik/Idari personelin

gorevlendirme talebi

Basvuru [gili Personel
Yedi ginden fazla ise Yonetim Kuruluna sunulur.
PBYS lizerinden gegici -
gorevlendirme Yedi glinden fazla veya l:j:uelf;:;
O6netim Kurulu menistnden olluklu-yevmiyeli midir?
Onay Y6netim Kurul d llukl li midir? |
kararname olusturulur. sunulur. Yénetim Kurulundan cikan karar ile birlikte evrak Rektdrlige
sunulur.
Yoénetim Kurulundan
¢ikan karar ile Rektorlikten gelen evrak ilgili Bolume iletilir.
e Kararname EBYS de haric birlikte evrak
Onay Rektorliik

kurum igi giden evrak Rektorllge sunulur.

olarak sisteme eklenir.

Rektorlik onayinin bir 6rnegi teklif yazilari ile birlikte
personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.

Rektorlikten

gelen onay
evraki ilgili
Fakilte Bolime iletilir.
sekreterin
parafina
sunulur.

Yedi glinden az ise PBYS lizerinden gegici gorevlendirme
mendsiinden kararname olusturulur.

Rektorlik onayinin bir ornegi
teklif yazilari ile birlikte
personelin 6zliik dosyasina

kaldirilir. Kararname EBYS de harici kurum igi giden evrak
olarak sisteme eklenir.

Dekana imzaya
sunulur. Yazi ilgili
bolime gider.

Bir nushasi kisinin
ozlik dosyasina
kaldirnr.

Faklte sekreterin parafina sunulur.

Bir nuishasi kisinin 6zlik dosyasina kaldirur.
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