Nigde Omer Halisdemir Universitesi
Endiistriyel Hammaddeler ve Yapi
Malzemeleri Uygulama ve Arastirma

Merkezi Miidiirliigii
ISIN ADI TOPLAM SURE
GELEN EVRAK i$ AKISI 25 DAKIKA

C BASLANGIC
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Sekreter
GELEN EVRAK
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Sekreter 10 : : Birime gelen
Dakika Kontrol edilmesi
evrak

Mudirlige gelen evrakin islem yapilmasi Evrakin kaydedilerek tarih ve
icin ilgili kisiye havalesinin yapiimasi l sayisinin alinmasi
@ Evrak Uzerinde degerlendirmenin

yapilarak
hazirlanmig olan yazinin Merkez

Sekreter Mudurine
e-imzaya sunulmasi
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GIDEN EVRAK
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Kontrol edilmesi

Gongggilecek

’

Hazirlanan yazinin ve eklerinin sistem
onay! igin Merkez
Mudurine sunumu

5

Dakika

imzasi tamamlanan evrakin EBYS
Genelevrak sorumlusuna ilgili birimlere
gonderilmesi icin havale edilmesi

Elden kurum
digi

Hazirlanan yazinin ve eklerinin sistem
onayl! ve imza i¢in Merkez Mudurine
sunumu

Dakika

ilgili evrakin génderilmesi igin evraki zarfli
| tarih sayisi ile birlikte adresi yazip hazir bir
sekilde evrak birimine elden teslim

edilmesi

Dakika



Nigde Omer Halisdemir
Universitesi Enduistriyel
Hammaddeler ve Yap1 Malzemeleri
Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirlugii

ISIN ADI ~ TOPLAM:-URE
iYEM YAZISMALARI 40 DAKIKA

( BASLANGIC )

Merkez mudir ve mudar yardimceilarinin izinli-gorevli-raporiu
olmasi durumunda gidis ve dénusinde ayri ayri olmak lizere
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine bilgilerin giriginin 3
yapilmasi

A4

iyem evraki icin ek olarak sunulacak olan bilgiformlarinin
hazirlanmasi ve Personel Daire Bagkanlhgdina mail olarak
gonderilmesi

A 4

Mudir ve Mudur Yardimcilarinin Vekaleten atanmig olanlariizin -
rapor-gérev déniisleri ayni sekilde KAY SIS (Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemi) e islenip Personel Daire Bagkanlgina Mail ile 3
lyem Formu doldurularak bildirilir.
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Il

istirahat raporu alan personelin raporu Midiir aranarak bilgi

verilir.

istirahat raporu icin Rektérliik Makamina Personel Daire
Baskanligina iletiimek tizere rapor ek yapilarak tst yazi hazirlanir
ve sistemden is akigi baslatilarak mudir onayina sunulur.

Evrakin Onay/Red iglemi

Mudur tarafindan onaylanan evrak
Middire izmalatilip taratilarak sistem
Uzerinden Genel Evrak birime Personel
Daire Baskanligina génderilmek tizere

< BITIS >

Mudur talimati sonrasinda yazinin
dizeltiimesi




Nigde Omer Halisdemir
Universitesi EndUstriyel

Hammaddeler ve Yap1 Malzemeleri
Uygulama ve Arastirma Merkezi

Miidiirlugii

ISIN ADI
YILLIK iZiN VE GOREVE BASLAMA iSLEMLERI

Akademik/idari
Personel

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Sekreter

BASLANGIC

Il

izne ayrilmak isteyen personel izine ayriimak istedigi tarihten en
az bes guin 6nce yillik izin formunu doldurarak Personel Daire
Baskanligina bilgisayara isletip sekreterlige teslim eder.

Sistem Uzerinden mudir ve ilgi amir Akademik Personel igin
Rektor Yardimcisinin, Idari Personel igin Genel Sekretere onaya
sunulur

5 |

Form onaylandiktan sonra tarih sayi alinarak forma yazilp i1slak
imzaya gonderilir.

L

Islak imzadan ¢ikan evrak izne ayrilan personelin izin bitimine
kadar bekletilir. izni biten personel gérevine baglayinca yillik izin
formunun gérevine baslamistir kismi midure imzalatilir.

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

Goreve baslama yazisi onaylandiktan sonra ilgili birime iletiimek
Uzere Genel Evrak birosuna havale edilip bir nishasi dosyaya
takilir.
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi
Endiistriyel Hammaddeler ve Yapi
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ISIN ADI P AM SUR
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YONETIM KURULU i$ AKIS FORMU
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Yoénetim Kuruluna girecek belgelerin hazirlanmasi i{ .

] J
Yonetim kuruluna girecek olan

Il

Eksik olan belgelerin tamamlanmasi

Gerekli kontroller diizgiin
?

Yonetim kurulu giindeminin hazirlanmasi

|

F = |
Yonetim kurulu tarih ve saatinin Uyelere
resmi yazi ve telefon ile duyurulmasi

L

r & |
Yonetim kurulunda alinan kararlarin
yazilmasi
Merkez Muduri ve Yoénetim Kurulu
Uyelerince imzalanmasi

I

Yoénetim Kurulu toplantisi sonunda alinan
kararlarin yazilmasi ve imzalanarak

Dakika, Rektorluk

Makamina sunulmasi
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