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25 DAKIKA

N

BASLANGIC

Sekreter

5

GELEN EVRAK

Birime gelen

Kontrol edilmesi ewrak

r
Se kreter 10
Dakika
.

Se kreter

Midirlige gelen evrakin islem yapiimasi
icin ilgili Kigsiye havalesinin yapiimasi

Sekreter

Evrakin kaydedilerek tarih ve
sayisinin alinmasi

Evrak Uzerinde degerlendirmenin @

yapilarak
hazirlanmis olan yazinin Merkez
Mudiriane
Sistem onayina sunulduktan sonra
imzaya sunulmasi
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TOPLAM SURE
GIDEN EVRAK i$ AKISI 35 DAKIKA
( BASLANGIC )

GIDEN EVRAK

N onderilecek
. Kontrol edilmesi G°"dyzrz'le°e

Elden kurum
disi ]

Haazirlanan yazinin ve eklerinin sistem
onay!l icin Merkez
Miidirdne sunumu

Haazrrlanan yazinin ve eklerinin sistem
onayl i¢cin Merkez Midiriine sunumu

Dakik: 2

iigili evrakin génderilmesi igin evraki zarfl
tarih sayisi ile birlikte adresi yazip hazir bir
sekilde evrak birimine elden teslim
edilmesi

imzasi tamamlanan evrakin EBYS Genel
evrak sorumlusuna ilgili birimlere
gonderilmesi igin havale edilmesi
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. isNADXr
IYEM YAZISMALARI 40 DAKIKA
C BASLANGIG )

4
Merkez mudir ve mudir yardimcilannin izinli-gérevli-raporiu
olmasi durumunda gidis ve dénistnde ayri ayn olmak lzere 10
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine bilgilerin girisinin Dakika
yapiimasi
4
lyem evraki igin ek olarak sunulacak olan bilgi formlarnin 10
hazirlanmasi ve Personel Daire Bagkanligina mail olarak Dakika
génderilmesi
4
Mudir ve Midar Yardimeilarinin Vekaleten atanmis olanlan izin -
ey rapor-gorev donisleri ayni sekilde KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi
Yénetim Sistemi) e islenip Personel Daire Baskanligina Mail ile 20
iyem Formu doldurularak bildirilir. Dakika

h 4
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TOPLAM SURE
LABORATUVAR EKSIiKLERININ GiDERILMESI i CiN iSLEMLER 5 GUN 27 DAKIKA

R
I

Midirlagimazde bulunan tadilat gerektiren ya da eksik olan
malzeme sarf/tasinir ihtiyaclannin sekreterlige bildiriimesinden
sonra konu ile ilgili Muduir ve Midir yardimcilarina bilgi verilmesi

!

Verilen talimat dogrultusunda ilgili birimlere telefonla ulasarak
durumun anlatiimasi konu ile ilgjli yazinin hazirlanmasi

l

Evrakin e-imza ile midiire sunulmasi

Sekreter

Sekreter

Sekreter

E- imzadan gikan evrakin ilgili birime ulastirilabilmesi igin Genel
Evrak birimine havalesinin yapiimasi .evrakin bir niishasinin
dosyaya takilmasi

Sekreter

Is siirecinin takibini yaparak Miidiir ve midur yardimcilarina bilgi
vermek eksikliklerin istenilen sekilde giderilmesi igin gerekli bilgi

Sekreter aktanminiilgili birimlerle yapmak.

=

Sekreter

Sonucu midir ve midur yardimcilarina bildirmek

"
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TOPLAM SURE
SIHHI i ZiN iSLEMLERi 22 DAKIKA

BASLANGIC )
:

Sekreter istirahat raporu alan personelin raporu Miidiir aranarak bilgi
verilir.

istirahat raporu icin Rektérliik Makamina Personel Daire
Sekreter Baskanligina iletiimek Uzere rapor ek yapilarak st yazi hazirlanir
ve sistemden is akisi baslatilarak midir onayina sunulur.

Mudir talimati sonrasinda yazinin
dizeltiimesi

Sekreter

Evrakin Onay/Red iglemi

Mudiir tarafindan e-imzayla onaylanan
evrak sistem Uzerinden Genel Evrak
Sekreter birime Personel Daire Baskanligina
génderilmek Gizere havale edilerek bir
nishasi dosyaya takilir.
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TOPLAM SURE
YILLIK iZiN VE GOREVE BASLAMA iSLEMLERI 3 GUN 36 DAKIKA

( BASLANGIC >
Il

Akademik/idari izne ayriimak isteyen personel izine ayrnimak istedigi tarihten en
Personel az bes gin énce yillik izin formunu doldurarak Personel Daire
Baskanligina bilgisayara igletip sekreterlige teslim eder.

Sistem Gzerinden mud Ur ve ilgi amir Akademik Personel igin
Sekreter Rektdr Yardimcisinin, idari Personel igin Genel Sekretere onaya
sunulur

Form onaylandiktan sonra tarih sayl alinarak forma yazilip 1slak
imzaya gonderilir.

L

Islak imzadan gikan evrak izne ayrilan personelin izin bitimine
Sekreter kadar bekletilir. izni biten personel gérevine baslayinca yillik izin
formunun gérevine baslamistir kismi midure imzalatilir.

Sekreter

Mudire imzalatilan yillik izin formu ilgili personelin géreve
Sekreter baslama yazisina ek olacak sekilde hazirlanarak e-imzaya
sunulur

Goéreve baslama yazisi onaylandiktan sonra ilgili birime iletiimek
tzere Genel Evrak birosuna havale edilip bir niishasi dosyaya

Sekrett
erreter takilir.
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( BITIiS )
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X TOPLMSURE
YORTMKURULUKBORMU 1GUMNSAISRKA

C BASLANGIG )

Yénetim Kuruluna girecek belgelerin hazrlanmasi ]{—.

L

Eksik olan belgelerin tamamlanmasi

~T
Yénetim kuruluna girecek olan Gerekli kontroller diizgiin
belgelerin kontrol edilmesi yapilmig mi?
J ’ J
Yonetim kurulu gindeminin hazirlanmasi EVET

: l

Yonetim kurulu tarih ve saatinin liyelere
resmi yazi ve telefon ile duyurulmasi

— l
Yoénetim kurulunda alinan kararlarin
yaziimasi

Merkez Mudiria ve Yonetim Kurulu
Uyelerince imzalanmasi

.

Ydénetim Kurulu toplantisi sonunda alinan
20 kararlarin yazilmasi ve imzalanarak

Dakika Rektorlik

Makamina sunulmasi

> |
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