Nigde Omer Halisdemir Universitesi Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi

Arastirma ve Uygulama Merkezi
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Kontrol edilmesi

Birime gelen
evrak

Midiirlige gelen evrakin islem yapilmasi
icin ilgili kisiye havalesinin yapiimasi

Evrak Uzerinde degerlendirmenin
yapilarak
hazirlanmis olan yazinin Merkez
Miduriine
Sistem onayina sunulduktan sonra
imzaya sunulmasi
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Evrakin kaydedilerek tarih ve
sayisinin alinmasi
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TOPLAM SURE
GELEN EVRAK i$ AKISI 25 DAKIKA
TOPLAM SURE
GIDEN EVRAK i$ AKISI 35 DAKIKA
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Kontrol edilmesi onderilece
yazi

Elden kurum
disi

Hazirlanan yazinin ve eklerinin sistem Hazirlanan yazinin ve eklerinin sistem

OPaY'“'Gm Moes onayi icin Merkez Mudiiriine sunumu
Mudirine sunumu

5
Dakika

ilgili evrakin goénderilmesi icin evraki zarfli
tarih sayisi ile birlikte adresi yazip hazir bir
sekilde evrak birimine elden teslim
edilmesi

imzasi tamamlanan evrakin EBYS Genel
evrak sorumlusuna ilgili birimlere
gonderilmesi icin havale edilmesi
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TOPLAM SURE

GELEN EVRAK i$ AKISI 25 DAKIKA

TOPLAM SURE
GOREV SURESI UZATMA iSLEMLERi

1 SAAT 20 DAKIKA

)

BASLANGIC )
1

Miduarligumizde gorev yapan Akademik uzmanlarin gorev
suiresi dolmadan en az 3 ay oncesinde Rektorliikten konu ile ilgili
evrak sistem aracilig ile gelir. J

Il

Merkez miuduriine haber verilerek miidiiriin talimati
dogrultusunda gorev yapan personel aranarak ve gelen yazilar
sistem lizerinden kendilerine havale edilerek haberdar edilir

I8

ilgi personel Gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili dilekce yazarak
ekine gorev siiresi uzatma formlari doldurup dilekceye ek olarak
sekreterlige verir.

Sekreter

2

| c— |

Akademik Personel

a—

l ¥
Gelen dilekceler ekleri olan gorev siiresi uzatma formlari ile
L . . . 10
birlikte gelen evrak olarak sisteme eklenip tarih sayi alinarak .
- . Dakika
mudure havale edilir.
Merkez Miidirii Gelen evrak olarak eklenen dilekceleri kendi
goriisii dogrultusunda (Uygundur ya da uydun degildir seklinde)
talimatla Sekreterlige geri havale yapar. J -
Formlar uygun ya da uygun olmama durumuna gére Merkez
Miidiiriine imzaya islak imzaya sunulur. Ust yazi hazirlanarak 10
formlar ek yapilir e-imzaya miidiire sunulur. J Dakika

>

Merkez Mudirinin talimati

Evrak Onay/Red islemi o . .
v/ § dogrultusunda yazinin duzeltiimesi.

!

Merkez Midiirii e-imza ile onayladiktan sonra ilgili
birime iletilmek lizere Genel Evrak birimine havale edilir.
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TOPLAM SURE
GELEN EVRAK i$ AKISI 25 DAKIKA

TOPLAM SURE
IYEM YAZISMALARI 40 DAKIKA
BASLANGIC
A 4

Merkez midir ve miudiir yardimcilarinin izinli-gérevli-raporlu
olmasi durumunda gidis ve déntistinde ayri ayri olmak lizere

Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine bilgilerin girisinin 3
yapilmasi
4
iyem evraki icin ek olarak sunulacak olan bilgi formlarinin
hazirlanmasi ve Personel Daire Bagkanligina mail olarak 3
gonderilmesi
.

Mudiir ve Mudir Yardimcilarinin Vekaleten atanmis olanlari izin -
rapor-gorev doniisleri ayni sekilde KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi
Yoénetim Sistemi) e islenip Personel Daire Baskanligina Mail ile
iyem Formu doldurularak bildirilir. 3

h 4
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TOPLAM SURE
GELEN EVRAK i$ AKISI 25 DAKIKA

ISIN ADI TOPLAM SURE
YILLIK iZiN VE GOREVE BASLAMA iSLEMLERI 3 GUN 36 DAKIKA

BASLANGIC

Il

izne ayriimak isteyen personel izine ayriimak istedigi tarihten en
az bes guin once yillik izin formunu doldurarak Personel Daire 30
Baskanligina bilgisayara isletip sekreterlige teslim eder. Dakika

)

Akademik/idari
Personel

-

Sistem Uzerinden mudiir ve ilgi amir Akademik Personel igin
Rektér Yardimcisinin, idari Personel igin Genel Sekretere onaya
sunulur

A |

imzaya gonderilir.

!

Islak imzadan cikan evrak izne ayrilan personelin izin bitimine
kadar bekletilir. izni biten personel gorevine baslayinca yillik izin
formunun goérevine baslamistir kismi mudiire imzalatilir.

"’
Eorm onaylandiktan sonra tarih sayl alinarak forma yazilip 1slak

A

Sekreter

J

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

e s

Goreve baslama yazisi onaylandiktan sonra ilgili birime iletilmek
lizere Genel Evrak bilirosuna havale edilip bir niishasi dosyaya
takilir.
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