Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
35. Madde ile Gorevlendirme 903.07.02

SORUMLULAR iS SURECI

!

35. maddeye gore gitmek isteyen asistanin Anabilim 2 dk.
Dalina gerekli belgelerle basvurmasi.

!

Bolum Baskani Anabilim Dali/Bolim Ust yaziile Dekanliga sunulmasi. 5 dk.

l

Arastirma Gorevlisinin talebi B6lim Baskanlig - Evrak eksikligi nedeniyle Bolum
yazisl sonucunda istenilen sartlari sagliyor mu? Baskanligina yazli olarak bildiri'

Bolim Sekreteri

2 dk.

Fakdilte Sekreteri

- dk.

Bolum Baskanligrnin Yazisi, Arastirma Gorevlisinin 10

EIlIE S dilekcesi ekleri ile birlikte Yonetim Kuruluna sunulmasi. dk.

30
dk.

Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

Yénetim Kurulu karari, Personel Daire Bagkanligina

P oy ; 20 dk
Personel Isleri Birimi bildiriimesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakultesi
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KoDU TOPLAM SURE
39. Madde ile Gorevlendirme 903.07.02

SORUMLULAR iS SURECI

!

39. maddeye gore bilimsel etkinliklere katiimak isteyen

Bolim Sekreteri O08retim elemaninin Anabilim Dalina gerekli belgelerle 2dk.
basvurmasi.
Bolum Baskani Anabilim Dali/Bolim Ust yaziile Dekanliga sunulmasi. 5 dk.

l

Ogretim elemaninin talebi Bélim Baskanlg
yazisi sonucunda istenilen sartlari sagliyor mu?

2 dk.

Ogretim elemaninin talebi istenilen
—»  sartlari saglamadigindan Bolim
Baskanligina yazli olarak bildirilmesi.

A 10
dk.

Fakdilte Sekreteri

. ) Boliim BaskanligI'nin Yazsi, Ogretim elemaninin 10
Tl dilekgesi ekleri ile birlikte Yonetim Kuruluna sunulmasi. dk.
30
dk.
Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

Yénetim Kurulu karari, Personel Daire Bagkanligina

P o ; 20 dk
Personel Isleri Birimi bildiriimesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
40/D Madde ile Gorevlendirme 903.07.02

SORUMLULAR iS SURECI

!

Personel Daire Baskanligindan gelen gorevlendirme
Fakulte Sekreteri yazisina istinaden Bolim/Ana Bilim Dali Baskanliklarina 2dk.
geregi icin gonderilmesi.

!

Anabilim Dali/Bolim Kurul Kararlan ile Dekanliga 30

2 sunulmasil. dk.

l

Anabilim Dali/Bélim Kurul Kararlan uygun
mu?

Bo6lim Baskani

2 dk.

Fakulte Sekreteri

30
dk.

s ' s 10
Fakiilte Sekreteri Ana Bilim Dali/Boluim Kurul Kararlarinin Yénetim
Kuruluna alinmasi. dk.
30
dk.

Yénetim Kurulu karari, Personel Daire Bagkanligina

Personel Isleri Birimi bildiriimesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakdiltesi
Personel isleri Birimi

| isiN ADI | KODU | TOPLAM SURE |
Akademik Personel Yillik izin ve Mazeret izni 903.05.0 60 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

L

izin almak isteyen Akademik Personelin bir hafta

ilgili Kisi oéncesinden izin formunu doldurmasi ve Bolim 20 dk
Baskanina imzalatmasi.
Personel isleri Fakiilte Sekreterine imzalatilarak Ozlik Biirosuna 20 dk
Birimi teslim edilmesi
Personel isleri izin bitiminde géreve baslama tarihi yazilarak 20 dk
Birimi PDB’na Ust yaz ile bildiriimesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakdiltesi
Personel isleri Birimi

| iSiN ADI | KODU | TOPLAM SURE |
Akademik/idari Personelin Raporu 903.05.0 60 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

v

Personel isleri Alinmis olan raporun mesai bitimine kadar 20 dk
Birimi Dekanliga teslim edilmesi.

Personel isleri Rapor olur formunun diizenlenmesi, Fakulte 20 dk
Birimi Sekreteri ve Dekan’a imzalatimasi.

Rapor bitiminde goreve baslama yazisinin Personel
Daire Baskanligi'na ve kadrosunun bulundugu 20 dk
birime bildiriimesi.

Personel isleri
Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Arastirma Gorevlisi Ahmi 903.02.01

SORUMLULAR iS SURECI

ow

Rektérlik Makami’ndan gelen yaziya istinaden Dekap’ln 1
onerisi ve Yonetim Kurulu Karari ile 3 asil 1 yedek On giin.
Inceleme ve Sinav Jurisi olusturulmasi.

!

Juri Uyeleri 6n incelemeyi yaptiktan sonra sonucun
Rektdrltik Makamina bildirilmesi ve Personel Daire

Fakulte Sekreteri/
Dekan

Personel isleri Birimi

skanlg tarafindan sonuglann ve sinav yerinin ilan 1
edilmesi. gun.
l 10
3 dk.

Rektorlik Makaminana basarisiz

Fakilte Sekreteri Aday sinava girdi mi?
oldugunun bildirilmesi.

A

: Sinav Sonuclannin Personel Daire Baskanlig'na 1
Personel Isleri Birimi bildiriimesi ve PDB tarafindan web ortaminda ilan giin
edilmesi. y
30

dk.

Fakllte Sekreteri Aday sinavdan basanli mi?

Rektorlik Makami’ndan adayin atanmasina esas
olusturmak Uzere Boélim/ABD Baskanlig ve Dekanlik 5 glin
Rektorlik Makami gorusunin Yonetim Kurulu Karari ile alinmasi talebi.

l

Adayin atanmasina esas olusturmak tizere BolUm/ABD
Baskanligl ve Dekanlik gorislnin Yonetim Kurulu Karan 2 giin

Fakdilte Sekreteri/ ile Rektorluge bildirilmesi.

B6lim-ABD Baskani

PDB'nin kisi ile ilgjli olarak naklen veya aciktan atama
kararnamesini Fakultemize gondermesi sonucunda
Personel isleri Birimi Kararame ilgili kisiye teblig edilerek ABD/Bolim
Baskanlig géreve basladi yazisi ile Dekanliga bildirilmesi
ve Baslama yazisinin Rektdrliik Makamina génderilmesi

1 gin

/TR Wiy



Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Arastirma ve Ogretim Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatilmasi. 903.02.01

SORUMLULAR iS SURECI

!

Gorev sliresi bitmeden 1 ay éncesinde (Rektorlikten
Bolim Sekreteri yazl gelmesine istinaden) dilekce ve gorev suresi uzatma 2dk.
formu ile Anabilim Dalina basvurulmasi.

!

Bolum Baskani Anabilim Dali/Bolim Ust yaziile Dekanliga sunulmasi. 5 dk.
2 dk.
Arastirma gorevlisi/6gretim gbrevlisinin talebi . Evrak eksikligi nedenivie Balim
Fakllte Sekreteri Bolim Baskanligl yazisi sonucunda istenilen — > g y

Baskanligina yazli olarak bildirilmesi.

10
dk.

sartlari sagliyor mu?

A

Bolim BaskanligI'nin Yazisi, arastirma gorevlisi/6gretim 10

Fakulte Sekreteri gorevlisinin dilekcesi ekleri ile birlikte Yonetim Kuruluna dk
sunulmasi. i
30
o a
H
Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

Yénetim Kurulu karari, Personel Daire Bagkanligina

P o ; 20 dk
Personel Isleri Birimi bildiriimesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakdiltesi
Personel isleri Birimi

| iSIN ADI | KODU | TOPLAM SURE |
BIMER Bilgi Edinme islemleri 622.0 60 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

L

Web Uzerinden gelen vatandas taleplerinin 20 dk

REILS Rektdrlik Makamindan Ust yazi ile gelmesi.
Personel isleri
Birimi/Ogrenci Talep edilen bilginin hazilanmasi. 20 dk
Isleri
) Yasalann 6ngérdig i stirede ve gizlilik esasina goére
Personel Isleri Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene 20 dk
Birimi bildirilmek Uzere Rektérluk Makamina Ust yazi ile

gonderilmesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
B6lum Baskanligl Atamasi 903.02.01

SORUMLULAR iS SURECI

!

Dekanlik yazis! ile B6lim Baskani belirlemek Gzere 2 dk.
Anabilim Dali Bagkanliklarindan yazili gérus istenmesi

!

Dekanin Anabilim Dali Baskanliklannin yazil gérislerini
2 dikkate alarak Bolum Baskani Adayini belirlemesi.

l

Dekan degerlendirmesi, Bolim Baskani
adayinin ikinci bir idari gorevi var mi?

Fakulte Sekreteri

Dekan 5 dk.

2 dk.

Dekan,Bolim Baskanini atamasi
—b Rektorlik Makamina ve Bolim
Baskanligina bildirilmesi.

Fakdilte Sekreteri

10
dk.

Personel isleri Birimi BOlim Baskani atama onayinin Rektér'e sunuimasi. - 3
dk.

Rektoriin onayindan sonra Bolim Baskani atanmasi, 30

Personel Isleri Birimi gbreve baslanmasi. dk.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Dogent Alimi 903.02.01 80 dk.

iSSURECI

SORUMLULAR
- ) Docent adayinin basvurusunu bir dosya ile Bolum/ 20
2l Anabilim Dali Baskanligina yapmasi. dk.
20
B&liim Baskan Anabilim Daly/Bolim Ust yazi ile Dekanligasunulmasi. 9k
Dekanlik Makaminin, B6lim/Anabilim Dali 20

Baskanliklarinin yazisini ve Dogent adayinin dosyasini dk

Personel isleri Birimi
incelenmek lizere Rektorlik Makamina gondermesi.

e e Dekanlik Makaminin baslama yazisini Rektorlik ve 20
Muhasebe Birimine bildirmesi dk.
20 dk

Ozlik Isleri

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Ifaki]ltesi
Personel Igleri Birimi

| iSIN ADI | KODU | TOPLAM SURE |
Emeklilik Islemleri 903.06.0 40 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

v

=TI S AT Emekli olmak isteyen personelin dilekce ileilgii 20 dk

Personel isleri p A
Birimi birime basvurmasi.
Persgir:ier:wlislerl Ust yazi ile Personel Daire Baskanligina bildirilmesi. 20 dk

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Ifaki]ltesi
Personel Igleri Birimi

i$iN ADI KODU | TOPLAM SURE |
Enstit(i MidUr Giklerine Goreviendirme, izin ve Raporarin Bildirilmesi 903.05.0 40 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

v

Personel isleri Akademik Personelin géreviendirmeleri, almis 20 dk
Birimi olduklan izin ve raporlarin listeye islenmesi.
Personel isleri Her ayin sonunda muhasebe ve Enstitliye Ust yaz
S R a 20 dk
Birimi ile bildirilmesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakultesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Fakilte Kuruluna Uye Secimi islemi 050.02.04

SORUMLULAR ( iS SURECI )

v

4 Personel isleri Birimi Uye secimi icin toplantiya yazi ile davet edilmesi. .
-

oo Birimi Katilim tutanaginin imzalanmasi

!

Secim i¢in gogunluk saglandimi

|

» o

Toplantinin ileri bir tarihe

Dekan _— i
Adaylann belirlenip ilan edilmesinden sonra oy ertelenmesi.
pusulalarinin dagitiimasi ve oylama isleminin yapilmasi

-’Pe‘rsonel isleri Birimi Oylarin sayllmasi ve kayit altina alinmasi .

?sonel isleri Birimi/ Secilen adaylarin ilan edilmesi. .
Fakulte Yonetim Kurulu

Uyeleri l

Kurul Gyeligine secilen adaylarin Fakiilte birimlerine yaz
ile bildiriimesi.

l
Ll

F -

Personel isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakultesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI

Fakilte Yonetim Kuruluna Uye Secimi islemi

KODU
050.02.04

iS SURECI

| TOPLAM SURE |

SORUMLULAR '[

’“

Ozel Kalem

"

Ozel Kalem

#70zel Kalem/Fakiilte

Sekreteri
Dekan
Ozel Kalem

70zel Kalem/Fakiilte
Yénetim Kurulu Uyeleri

JFakilte Yonetim Kurulu
Uyeleri

JFakilte Yonetim Kurulu
Uyeleri

JFakiilte Yénetim Kurulu
Uyeleri/Raportor

"

Personel isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

B

Uye secimi icin Fakiilte Kurulunun toplantiya yazi
ile davet edilmesi.

!

Olusturulan giindem toplanti tarihi saati ve yerinin
belirtilerek EBYS Uzerinden kurul Uyelerine teblig
edilmesi.

l

Toplanti katilim tutanaginin imzalanmasi

'

Toplanti icin yeterli cogunluk saglandimi

l

Glndemin onaylanmasina gecilmesi

Uye secimine iliskin giindem maddesi

l

Toplantinin ileri bir tarihe
ertelenmesi.

kabul edildimi

l

Yonetim Kuruluna secilecek adaylarin belirlenmesi

Oy pusulalarinin dagitilmasi ve oylamalarin yapiimasi

l

Oylama sonucunda en fazla oyu alan adaylarin yonetim
kuruluna secilmelerinin ilan edilmesi ve tutanak
tutulmasi

!

Yoénetim kuruluna iliskin Fakulte Yonetim Kurulu
kararinin yazilmasi ve EBYS lizerinden bildirilmesi

)

Uye seciminin tekrar
gorisulmek Uzere ileri bir
tarihe ertelenmesi




Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

SORUMLULAR (

"

Ozel Kalem

"‘

Ozel Kalem

SORUMLULAR

#76Zel Kalem/Faklte
Sekreteri

Dekan

"

Ozel Kalem

(76zel Kalemi/Fakiilte
Yonetim Kurulu Uyeleri

(Fakiilte Yonetim Kurulu
Uyeleri

o

ersonel isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

iSiN ADI KODU
Fakulte Yonetim Kurulu 050.02.04

| TOPLAM SURE |

iS SURECI )

—> olusturulmasi ve birim amirleri tarafindan kontrol

v

Fakilte Yonetim Kuruluna girecek belgelerin
toplanmasi ve kontrol edilmesi.

v

Fakulte Yonetim Kuruluna girecek belgelerde
eksik ya da hata var mi?

. a

Fakulte Yonetim Kurulu gindem maddelerinin

edilerek imzalanmasi.

'

Gundem maddeleri imzalandi mi?

|D

Fakilte Yonetim Kurulu tarih ve saatininilgililere
duyurulmasi.

'

Fakulte Yonetim Kurulunda alinan kararlann yaziimasi,
—» ilgili birim amirlerince kontrol edilerek paraflanmasi ve
Fakulte Yonetim Kurulu tUyelerince imzalanmasi.

!

Fakdlte Yonetim Kurulunda alinan
kararlar kontrol edilerek imzalandi mi?

' D

Karar érneklerinin hazirlanarak belgeleri ile birlikte ilgili
birime génderilerek, yazilan kararlarin ve giindemin ilgili
dosyalara kaldrilimasi.

|
Ll




Egitim Fakdiltesi
Personel isleri Birimi

| iSIN ADI | KODU | TOPLAM SURE |
idari Personel Yillik izin ve Mazeret izni 903.05.0 60 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

v

Personel isleri izin almak isteyen idari Personelin bir hafta 20 dk
Birimi dncesinden izin formunu doldurmasi.

Personel isleri Fakiilte Sekreterine imzalatilarak Ozlik Biirosuna 20 dk
Birimi teslim edilmesi

Personel isleri izin bitiminde géreve baslama tarihi yazilarak 20 dk
Birimi PDB’na Ust yaz ile bildiriimesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

SORUMLULAR

Fakulte Sekreteri

Bo6lim Baskani

Fakilte Sekreteri/
Dekan

Personel isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

iSIN ADI KODU
Kadro Talepleri 929.99

§pllarak son halinin Ust yazi ile Dekanliga sunulmasi.

| TOPLAM SURE |

iSSURECI

!

Rektdrltik Makamindan gelen yaziya istinaden Bélum/ 10
Anabilim Dal Bagkanliklarindan kadro talep yazilarinin dk.
istenmesi.

!

Anabilim Dali/Bélimler arasi kadro talep yazismalari 60

l

Bolim Baskanligi énerileri uygun mu?

2 dk.

GereKli dlizeltmeler yapilmasi icin
—»  Bolum Baskanligina yazil olarak
bildirilmesi.
10
dk.

Dekanlik Makami gorusu ile birlikte B6lim/Ana Bilim 10
Dall Baskanliklari yazilari ve Kadro Talep Formunun dk
Personel Daire Baskanligina bildirimesi )




Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mal Bildirim Beyannamesi 929.99
( )

;

Rektorik makamindan gelen ilgi yazi veya

ersonelIser i S s s
doldurma/degisiklik istegi ile ilgili dilekgenin
alinmasi
" Yazi ile gelen beyannamelerin akademik ve idari p—
[ isler Birimi personele dagtilarak yaziniz ebys tizerinden tim
personele havale edilmesi(kurum icinde verilen dilekce

ise bu islem atlanir)

v

"— . Akademik ve idari personelden gelen kapal zarf
- Personel Isleri Birimi beyannamelerin yazi ile rektorlik makamina bildirilmesi
ve bir nUshasininilgili dosyaya takilmasi.

s Personel isleri Birimi —
Mal bildirim beyannamesini kapali zarf icerisinde
Rektdrlik makamina elden teslim edilmesi.

v

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakdiltesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU | TOPLAM SURE |
Ozel GUvenlik Nobet Listesi ve Yazismalari 9 0 40 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

L

Ozel Glvenlik Elemanlarinin aylik ndbet cizelgelerini

Perslca)iTrLlflen hazirlanmasi ve Fakilte Sekreteri tarafindan 20 dk
onaylanmasi.
P Hazirlanan aylik ndbet gizelgesi Dekanligin onayi ile
Persgi’:ﬁ:]'is'e” Rektorliik Makamina st yazi ile bildiriimesi. 20 9K

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



B6lUm Baskani
Dekan
Sorusturmaci
1
gun.
Sorusturmaci
Sorusturmaci

Fakulte Sekreteri

Fakulte Sekreteri/
Dekan

Fakulte Sekreteri/
Dekan

Fakulte Sekreteri/
Dekan

iSIN ADI

renci, Akademik ve idari Personel Sorusturmasi

KODU
663.99

SORUMLULAR i$ SURECI
Sorusturmaya gerekce olusturan konu veya sikayet :S

dilekgesinin Bolim/Ana Bilim Dali Baskanliklarindan
Dekanlik Makamina iletilmesi.

v

Disiplin amirinin olayr aydinlatmak lzere bir personeli 5 dk
arastirmaci olarak gorevlendirmesi. )

l

Sorusturmacinin, konuyla ilgili kisi/kisileri ifade vermeye 1
davet etmesi, varsa taniklan dinlemesi, gerekirse hafta
sikayetg¢inin yazili bilgisine basvurmasi. .

|
it

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar, elde edilen delillere
gore sorusturmacinin degerlendirmesini yapmasi,
Savunmalar alinmasindan sonra sorusturulan kisi/
kisilerin ceza alip almadiklan ilgili birimden yaziyla
istenmesi.

l

Sorusturma tamamlanamamissa ek slire istenmesi.
v

Toplanan deliller alinan ifadeler konuyu |
aydinlatmaya yeterli mi?

D/

Sorusturma usullere uygun yapilmis mi?

Sorusturmaci ceza 6nerisinde bulunmus mu?

!
2 gin

Onerilen ceza dogrultusunda raportdr tayin )
edilecek mi?

Personel isleri Birimi

Dekan

Raportor

Fakulte Sekreteri/
Dekan

i 30
B Ilsleri B
ersonel Isleri Birimi dk.

ilgiliye ve Rektdrlik Makamina
yazili olarak bildirilmesi.

o 7
Personel Isleri Birimi giin.

ilgiliden ceza yazisina istinaden son e |
savunmasl istenmesi.

Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

7

ilgiliye (6grenci ise ailesine) ve Rektérliik
makaminin ilgili birimlerine bildiriimesi.

!

Disiplin amirinin 6nerilen cezayi veya bir
alt cezayl uygulanmasi.

T

Raportor tarafindan dosyanin Dekanlik
Makamina iade edilmesi.

gun.

30
dk.

30
dk.

Sorusturma, énerilen ceza ustillere uygun mu,
sawunma evraklan, deliller, tanik ifadeleri tam

mi?

Raportdr tayin edilmesi ve dosyanin
raportore gonderilmesi ,raportor
tarafindan dosyanin incelenmesi ve rapor
hazirlanarak de?nhga sunulmasi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

gun.

Personel isleri Birimi/
Raportér/Dekan



Egitim Fakultesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Telafi islemi 399.99

SORUMLULAR ( iS SURECI )

v

" Bolim Sekreterligi Ogretim elemaninin izinli/gérevli oldugu tarihlerde .

» yapamadigl derslerin telafisine iliskin dilekge ile bolim
baskanligina basvuru yapmasi.

!

" Bslim Sekreterligi
Telafi Basvurusunun kontrol edilmesi !

¢ Telafi Basvurusu uygunmu l

f Bolim Baskani — Duzeltiimesi icin 6gretim elamanina iadesi Telafi basvurusunun Dekanlik Makamina Ust yazi .
ile sunulmasi

onayina sunulmasi

l

Kurul Karari olumlumu T
E

JFakiilte Yonetim Kurulu Gerekgesi ile birlikte bir sonraki kurulda gorlistiimek ) Karann Bolum Baskanligl ve Tahakkuk isleri birimine .

F o Fakilte Yonetim kurulunda goristlmek Gizere kurul .

Uyeleri/Ozel Kalem Uizere bolim baskanligina iade ediimesi bildirilmesi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakdiltesi
Personel isleri Birimi

| iSiN ADI | KODU | TOPLAM SURE |
Temizlik Elemanlarinin Puantajlan ve Yazismalan <1010, 40 dk

SORUMLULAR i$ SURECI

L

Temizlik elemanlarinin puantaji hazirlanmasi.Alinan

Perslca)iTrLlflen izin ve raporlar var ise aylik puantaj listesine 20 dk
islenmesi.
Personel isleri Aylik puantaj listesi ve tutanagin iist yazi ile idari
Birimi Mali igler Daire Baskanligina bildirilmesi. 20 dk

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yardimci Dogent Alimi 903.02.01

SORUMLULAR iS SURECI
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Rektdrlik Makami’ndan gelen yaziya istinaden Dekan’in 1
Fakllte Sekreteri Gnerisi ve Yonetim Kurulu Karari ile 3 asil 1 yedek giin.
Yabanci Dil Sinav Jirisi olusturulmasi.

!

Jiiri Uyelerine ve adaya sinav tarihini bildiren yazi
gonderilmesi. 3
A g

l

v

Personel isleri Birimi

3
Fakilte Sekreteri Aday sinava girdi mi?
10
dk.
10 Rektorlik Makamina/adaya basarsiz
dk. oldugunun bildiriimesi.

Fakulte Sekreteri Aday sinavdan basanl mi?

° |

30
Fakiilte Sekreteri Yénetim Kurulu Karari ile 3 asil 1 yedek Bilim Jurisi <
olusturulmasi.
Juri Uyelerine adayin bilim dosyasinin yazi ile 30
- goénderilmesi. dk.
Personel Isleri Birimi
JUri Gyelerinden yazili olarak rapor alinmasi. 1ay
Fakllte Sekreteri
\1 30
dk.
Faktilte Sekreteri Juri raporiari cogunlukla olumlu mu?

;

: Yonetim Kurulu karari, Bolim/Ana Bilim Dali
Personel Isleri Birimi Baskanliklari goriisu, jiri raporlan, yabanci dil sinavi

zarfi aslllarn ile Personel Daire Baskanligina bildirilmesi.
A Belgeler gecerli ve dogru mu?

30

Pz



Egitim Fakltesi
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Yardimci Docent Gérev Siresi Uzatiimasi. 903.02.01
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Gorev suresi bitmeden 2 ay dncesinde dilekce ve gérev o gk.
slresi uzatma formu ile Anabilim Dalina basvurulmasi.

!

Bolum Baskani Anabilim Dali/Bolim Ust yaziile Dekanliga sunulmasi. 5 dk.

l

Bolim Sekreteri

2 dk.
. . Yardimel Dogentin talebi Bolim Baskanlig Evrak eksikligi nedeniyle Bolum
LU el yazisi sonucunda istenilen sartlari sagliyor mu? Baskanligina yazli olarak bildirilmesi.
10
dk.
Bolim Baskanlig'nin Yazsi, Yardimel Docentin dilekgesi 10
Fakulte Sekreteri dosyasi ile birlikte Personel Daire Baskanligi'na ADEK’e dk
girmek Uzere sunulmasi. )
30
o a
H
Rektorlik ADEK Karari olumlu mu? — Evrak eksikligi nedeniyle B3lim

Baskanligina bildirilmesi.

Yardimel Dogentin Dosyasi, Bolim/ABD Baskanliklan 20 dk

Rl gorusu ile birlikte Yonetim Kuruluna sunulmasi.

Personel isleri Birimi o A 20 dk
Yoénetim Kurulu karari, Dekani gorusu ile birlikte

Personel Daire Baskanligina bildirimesi.

Wy

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



