Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI

Koruma ve Giivenlik Goérevlileri Nébet Cizelgesi islemi

SORUMLULAR

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi Personeli

is SUREC

BASLANGIC

!

Her ayin son haftasinda Koruma ve Guvenlik Gorevlileri
icin bir sonraki ayin Nobet Cizelgesinin
Olusturulmasi

|

Hazirlanan Nobet Cizelgesinin 1 niishasinin Koruma ve
Guvenlik Goreviilerine teblig edilmesibir niishasinin ise
Fakuilte Sekreterine onaylatiimasi

|

Fakdilte Sekreterine onaylatilan Nobet Cizelgesinin
Rektorlik Makamina Yazilmasi 1

!

Onaylanan Evrakin Rektorlik Makamina Gonderilmesi

Guvenlik GoreMilerine teblig edilen nobet cizelgesinin
Rektorlik Makamina yazilan yazi ile birlestirilerek dosyaya
kaldiriimasi

BiTiS

| KODU |

TOPLAM SURE
1 gin 19 dk

10 dk.

1gin

1dk.

3 dk.



Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Mal Bildirim Beyannamesi islemleri

SORUMLULAR is SUREC

BASLANGIC

!

Rektorlik Makamindan gelen ilgi yazi veya kurumda
Personel Birimi mevcut personelin beyanname doldurma/degisiklik 5 dk.
istegiile ilgili dilekgenin alinmasi

|

Doldurularak personel birimine teslim edilen Mal bildirim
Personel Birimi zarfi ve dilekgenin Rektorliik Makami Personel Daire 5 dk.
Baskanligina yazilarak EBYS tizerinden is akisina sunulmasi

l

is akisinda onaylanan evragin bir 5megi, dilekce ve Mal
Personel Birimi Bildirim Zarfinin bilgi ve geregi icin elden Personel Daire 10 dk.
Baskanligina elden teslim edilmesi

Personel Birimi Personeli Evrakin ilgilinin sahsi dosyasina kaldirilmasi 3 dk.

BiTiS



igde Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanhgi

iSINADI KODU TOPLAM SURE
1 Saat 28 dk.

SORUMLULAR is SUREC

BASLANGIC

Personel Birimi Akademik ve idari Personelin Saglik
Raporunun Ozliik Birimine verilmesi

Akademik ve idari Personelin Saglik

Personel Birimi Raporunun Incelenmesi

Daha 6nce saglik raporu almig mi, kontrol
edilmesi ve Sihhi izne gevrilmesi

l

Saglik Raporunun Sihhi izine gevrilerek 7 dk.
Personel Birimi imzaya sunulmasi

!

imzadan Gelen Sihhiizin olurunun
Personel Birimi Elektronik Belge Y6netim Sistemine 4 dk
eklenerek sayiverilmesi )

!

Saglik Raporu ve Sihhi izin Onayinin bir
Personel Birimi omeginin Tahakkuk ve Satin alma birimine 5 dk
gonderilmesi )

l

Saglik Raporu ve Sthhi izin Onayinin
Rektorlige gonderiimesi

'

BiTiS

Personel Birimi 5 dk.

1 Saat
Personel Birimi






Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

_Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSINADI KODU TOPLAM SURE
Sivil Savunma Hazirlama islemleri 5 guin 35 Dakika

SORUMLULAR is SUREC

BASLANGIC

!

Rektorlik Makamindan Sivil Savunma Planlarinin

Personel Birimi hazirlanmasina iligkin gelen yazinin EBYS Uzerinden 2 dk
alinmasi
Personel Birimi Sivil savunma planlarinin Hazirlanmasi 5 glin

|

L Hazirlanan Sivil Savunma Planlarinin Rektorlik Makamina
Personel Birimi 15 dk.
Yazilmasi

!

Onaylana evrakin Elden Rektorliik Makamina Teslim

Personel Birimi T 15 dk.
el e e Evraklarin birer 6meginin ilgili dosyaya kaldinlmasi 3 dk.

L

BiTiS



Fen Edebiyat Fakiiltesi

igde Omer Halisdemir Universitesi A
Personel Isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
4-D Personellerin Puantaj ve Devam Cizelgeleri Hazirlama islemleri 4 giin 5 dk

SORUMLULAR is SUREC

'BASLANGIC

!

Haftalik 4-D personele ait Rapor,Yillik izin, Resmi Tatil ve
calistigi

el T gunleri gosteren Puantaj Cetvelinin devam gizelgelerine 4gln
istinaden PEOS’ta doldurulmasi
personel Birimi Olusturulan puantaj cetvelinin imzalatilarak yazi ile 5 dk.

Rektorlik Makamina yazilmasi

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSiNADI KODU TOPLAM SURE
Fakiilte Yénetim Kuruluna Uye Segimi 1 Giin 1 saat 57 dk.

SORUMLULAR is SUREC
~ BASLANGIC
personel Birimi Personeli Dekan Faktilte Yonetim Kuruluna Uye se¢mek tizere 1 Giin

Fakulte Kurulu tyelerini toplantiya davet eder.

v
10 dk.
a

Fakdilte Sekreteri Toplanti igin yeterli gogunluk saglandi mi? EE—— Sl A RECE S e LIV RS

yapllir.

/D

Yoénetim Kuruluna segilecek tyelik (Profesor, Dogent, Dr.

. o . 'm Kur 30 dk
e LEL TR G Ogr. Uyesi) icin adaylar belirlenerek ilan edilir.
Fakiilte Sekreteri Oy pusulalari dagitilir ve tekrar toplanarak oylama islemi 10 dk.

tamamlanir.

l

Oylarin sayimi sonucunda en fazla oy alan aday 3 yIl
siireyle kurul tiyeligine (Profesér, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi) 2 dk.

Fakdllte Sekreteri segildikleri ilan edilir ve tutanak tutulur.

Fakdilte Sekreteri Karar asli gibidir yapilarak Personel Birimine verilir. 5 dk.

Dekanlik tarafindan segim sonucunun Rektorliige
bildirilmesi ve oy pusulalan ile tutanaklann, yapilan
yazismalarin bir 6rnekleri segilen adayin 6zliik dosyasina
konulmasi

Personel Birimi 3 saat

BiTiS <




igde Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

. .

Personel isleri Birimi

KODU

2547 Sayili Kanunun 35. maddesine gore gorevlendirme islemleri

SORUMLULAR

Fakilte Sekreteri

Fakdlte Sekreteri

Fakdlte Sekreteri

Fakdilte | Sekreteri

Fakilte Sekreteri

Personel Birimi
Personel Birimi

B&lim Sekreterligi
Personel Birimi

Personel Birimi

A Eksik Belge var mi ?

is SUREC

BASLANGIC

!

Bolimden basvuru yapan arastirma gorevlisinin dilekgesi
ve eklerinin gelmesi

}

ilgilinin dilekgesinin ve eklerinin incelenmesi

2 dk.

ilgili Arastirma Gérevlisinin eksik ya da yanlis
evraki var mi?

Arastirma Gorevlisinin dilekgesi ekleri ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmasi.

Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?

Yoénetim Kurulu karari Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi

!

Rektorlikten gelen yazinin Bolim Baskanligina
gonderilmesi.

|

Rektorlukten gelen yazinin ilgiliye Teblig edilmesi ve
olumluise ayrilis isleminin yapilarak Kefalet Senedi ve
diger belgelerin Dekanliga gonderilmesi.

v

Gelen aynima yazisina istinaden personelin
SGK dan gikiginin yapilmasi

:

Arastirma gorevlisine ait bolum
baskanligindan gelen, kisinin ayrilig tarihi,
kefalet senedi ve diger evraklannin ve SGK

isten ayrilis belgesinin rektérige bildirilmesi.

;

BiTiS

—

TOPLAM SURE
1 Giin 2 saat 39 Dakika

1-DILEKGE
2-OZGEGMiS
3-LISANS DIPLOMASI
2 dk. 4-ALES-UDS BELGESI
5-YUKSEK LISANS/DOKTORA OGRENCI
BELGESI VE TRANSKRIPT
6-BASVURU FORMU (Y.LISANS VE DOKTA
ICINDE DOLAC AK)

7.0ZETBILGI (DOKTORA VE Y.LISANS DA
15 dk. YAPTIGI KONU HK.)
8-BOLUM KURULU

ilgilinin Dilekgesinin Bélime iade

edilmesi el

20 dk

5dk

1 Gun

20 dk

1 saat



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Sayili Kanunun 39. maddesi Gorevlendirmeler

SORUMLULAR iS SUREC

BASLANGIC

!

Bolimden basvuru yapan 6gretim elemanin dilekgesive 5 g
eklerinin gelmesi

}

Fakdilte Sekreteri ilgilinin dilekgesinin ve eklerinin incelenmesi 5 dk.

Personel Birimi

2 dk.

ilgili 6gretim elemaninin gérevlendirme talebi 7 Gorevlendirme uygundur yazisi ilgili

L QliSEE (e guinden fazla veya yoluk yevmiye talebi varmi Boliime ve Rektorlik Makamina yazilr. 10 dk.

o

Ogretim Elemanin dilekgesi ekleri ile birlikte Yonetim

Fakuilte | Sekreteri Kuruluna sunulmasi. 10 dk.

ilgili Bolim

Fakdlte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu? -» Bagkanliginayaziile
iade edilir.

L Yonetim Kurulu karari ve ekleri Personel Daire
Personel Birimi M - . . . . 20 dk
Baskanligina ve Bolim Bagkanligina gonderilmesi.

BiTiS <

A Eksik Belgesi var mi?


mevzuat/nigde_universitesi_onlisans_ve_lisans_egitim_ogretim_ve_sınav_yonetmeligi.pdf

igde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Kadro Talepleri 2 Saat 20 dk

SORUMLULAR iS SUREC

QA;LA&Glc .
v

Rektorluk Makamindan Kadro Taleplerine iliskin gelen yazi
dogrultusunda Bolim Baskanliklarina kadro talebinde 10 dk.
bulunup bulunmayacaklarinailiskin yazinin hazirlanmasi

Personel Birimi

2 saat
l Bolum Bagkanligindan gelen
. . yazda;
Dareanal B Boltim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda Kadro_> Anabilim Dali Baskani ve
Talep Formunun hazirlanarak Dekan Imzasina sunulmasi. Bolim Baskani Goriisi

}

o Bolim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda
Personel Birimi hazirlanan Kadro Talep Formu ve eklerinin Rektérlitk 10 dk.
makamina Us yazi ile gonderilmesi.

BiTiS

i



Nigde Omer Halisdemir Universitesi . L
Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Akademik Personel Goreve Baslama ve ayrilima islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

!

Rektorlikten Naklen yada Gorevlendirme ile Fakiltemize
Fakdlte Sekreteri atanan yada aynlan Akademik Personel ile ilgili yazi
gelmesi.

l

Rektorlik Makami Personel Daire Bagkanligindan gelen
Personel Birimi ilgilinin goreve baslama/ ayrilig yazisinin ilgili bolime

yazilarak baglama/ ayrilig tarihinin bildirilmesinin iste nmesi QLS
Bolum Bagkanligindan gelen gorevden
Ayrilis yazisina ve ilisik kesme formuna istinaden SGK isten
personel Birimi ayrig bildirgesinin hazirlanmasi . 2 saat

Baslama yazisinaistinaden SGKise giris bildirgesinin
yapilmasi ve aynlis/baslama tarihlerinin Rektorlik Makami
Personel Daire Bagkanligina yazilmasi.

Gorevden ayrilan/baglayan personelin, personel
Personel Birimi listelerinden dustlmesi/eklenmesi veilgili personele 5dk.
dosya agllmasi ya da dosyasinin arsive kaldirilmasi

BiTiS

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Nigde C E ir Uni itesi . . .
igde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU i | TOPLAM SURE

Akademik ve idari Personel Disiplin islemleri

is SUREd
SORUMLULAR

BASLANGIC

!

Disiplin sorusturmasi ile ilgili birime gonderilen
T yazinin Elektronik Belge Yonetim Sistemine
Personel Birimi kaydedilmesi

|

Sorusturmaci olarak gérevlendirilen personele,
Personel Birimi Sorusturmaci olarak tayin edildigine dair 8 dk.
goreviendirme yazisinin yazilmasi.

l

3 dk.

L Sorusturma ile ilgili evraklann sorusturmaciya 10 dk.
Personel Birimi L . . . .
kapali zarf igerisinde zimmetle teslim edilmesi.
Disiplin sorusturmasi 2 ay igerisinde 2ay
Personel Birimi tamamlanmis mi ?
6 dk.
Personel Birimi Sorusturmacinin talebitizerine ek stire verilmesi
- ) ) 7 dk.
personel Birimi Birime teslim edilen sorusturma raporunun
EBYS’ye kaydedilmesi
e Disiplin Sorusturmasinin sonucunun Rektorliik
Makamina yazilarak EBYS Gizerinden i akisina 5 dk.

sunulmasi

i

Onaylanan evrakin, ve sorusturma dosyasinin bir
Personel Birimi o6megi alinarak, sorusturma dosyasinin aslinin 15 dk.
Rektorlik Makamina génderilmesi

!

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universites Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

isiN ADI KODU i [ ToPLAM SURE
Akademik ve idari Personel istifa islemleri 30 giin 17 dk

SORUMLULAR iSSURECI

' éAsLANG IC

istifa etmek isteyen personelin istifa dilekgesinin
Rektorlik Makami Personel Daire Baskanligina 30
Personel Birimi geregi icin yazilarak, EBYS lzerinden is akisina giin
sunulmasi ve Rektorliikten onay beklenmesi.

Rektorlukten Onay gelmesi ya da yasal stirenin
dolmasi {izerine Personelin istifanin Kabuli ile ilgili 2 dk.

Personel Birimi yazinin kisiye ve Tahakkuk Birimine génderilmesi

L ilgilinin SGK’dan ve Personel Listelerinden 10 dk.
Personel Birimi - ;
dustlmesi

Personel Birimi istifa eden personelin dosyasinin arsive kaldinimasi 5 dk.

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSiNADI KODU
Anabilim Dali Bagkani Atamasi

SORUMLULAR isSUREd

TOPLAM SURE
17 Giin 1 Saat 54 dk

BASLANGIC

l 5 dk. @

Yonetmelik geregi Anabilim Dali
1 Baskani Dekan tarafindan
belirlenerek atanir.

Anabilim dali baskani olarak atanabilecek 6gretim Uyesi
veya Ogretim gorevlisi sayisi ikiden fazla mr?

il

Fakdilte Sekreteri

L ilgili Anabilim Dali Ogretim Uyeleri arasinda segim 17
Personel Birimi R, .
yapilmasi i¢in Bolime yazi yazilir Gun
2 dk.
Anabilim Dali 6gretim tiyeleri arasinda yapilan segim B A
Faktlte Sekreteri sonuglarinda Dekan tarafindan bakilir en gok oy alan —_—) Anabilim Dali Bagkani
varmn Dekan tarafindan atanir.

Dekan bir 6gretim tyesini Anabilim Dali Bagkani olarak
Fakiilte Sekreteri atar. 2 dk.

15 dk <

Fakilte Sekreteri Belirlenen adayin bir ikincigorevi var mi? EEE—— Relgilige ey

almakiginyaziyazilir. 39 gk

)
o saat.

Dekan Anabilim Baskanini atar, Rektérliige ilgili B6lime, kisiye
yazi yazilir.

l

BiTiS

Personel Birimi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16. maddesi


mevzuat/nigde_universitesi_onlisans_ve_lisans_egitim_ogretim_ve_sınav_yonetmeligi.pdf
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSINADI KODU TOPLAM SURE
Jyesi Yeniden Atama islemleri

SORUMLULAR iS SUREC

BASLANGIC

!

Gorev Siiresi dolacak olan Ogretim Uyesinin Bolim

Personel Birimi Baskanligina 3 ay 6nceden bagwuru yapmasi dilekgesive 10 dk
bilimsel yayin dosyasinin hazirlamasi gerektigiyaziile
bildirilir.
ilgili Ogretim Uyesi tarafindan hazirlanan Bilimsel Yayin
ilgili Ogretim Uyesi Dosyasl en az 45 giin 6nce Bolim Bagkanligina dilekge ile 5 dk
verilir.
B&lim Sekreteri ligili Ogretim Uyesinin Dosyasi ve diger evraklari Dekanlik 10 dk

Makamina s yaziile gonderilir.

!

Personel Birimi Bol u@a§kanllélndan gelen dosya ve diger evrakialfs yazi 10 dk
ile Rektor ik Makamina génderiliir.

l

Rektorlitk Makamindan gelen ADEK karari dogrultusunda 10 dk
Personel Birimi ilgili Bolum Baskanligindan Anabilim Dali ve BAliim Baskani
gorisl istenir.

v

Bolum Baskanligindan gelen yazi ve Adek Karari Fakilte
Yonetim Kurulunda gorusular.

l

Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan Karar, ilgili Béliim ve
Personel Birimi Anabilim Dali Bagkani gériisii, Dekanlik gérist Us yazi ile 10 dk
Rektorlik Makamina génderilir.

!

BiTi$

Fakdilte Yonetim Kurulu 2 glin



Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

iSIN ADI

Arastirma Gorevlisi ilk Atama

SORUMLULAR

Fakdlte Sekreteri

Fakdilte Yonetim Kurulu

Personel Birimi

On Degerlendirme ve
Sinav Jrisi

Personel Birimi

On Degerlendirme ve
Sinav Jrisi

Personel Birimi Personeli

Personel Birimi Personeli

Fakilte Yonetim Kurulu

Personel Birimi Personeli

KODU

is SUREC

BASLANGIC

v

Rektorlik Makami tarafindan ilan edilen aragtirma
goreMlisi kadrosuna bagvuran adaylara, yonetmelik
geregi dekanin 6nerecegi6gretim Uyeleri arasindan 6n
degerlendirme ve giris sinav jurisi olusturulmasiile ilgili
yazinin gelmesi ve Personel Birimine ve Yonetim Kuruluna
Havale edilmesi

v

Rektorlik Makami tarafindan ilan edilen aragtirma
goreMisi kadrosuna basvuran adaylara, yonetmelik
geregi dekanin 6nerecegi 6gretim Uyeleri arasindan 6n
degerlendirme ve girig sinav jurisi olusturulmasi(FYK).

Juri olarak segilen Gyelere, sinav yeri ve saati teblig edilir
ve teblig tebellig yazilarinin Rektér ik Makamina
bildirilmesi.

l

Adaylarin basvuru dosyalarinin 6n degerlendirme sinavina
tabi tutulmasi ve jiri 6n degerlendirme sonucunun
dekanliga teslim edilmesi.

On degerlendirme sinavisonucunun Rektdrliik Makam
tarafindan belirtilen stre igerisinde Rektorliik Makamina
bildirilmesi.

Rektorlik Makami tarafindan ilan edilen listede 6n
degerlendirme sinavi sonucuna gore basanli olan
adaylarin giris sinavina alinmasi ve giris sinavi
sonucunun, jUriler tarafindan Dekanlik Makamina
bildirilmesi.

|

Girig sinav sonucunun ve basvuru dosyalarinin Rektorl tik
Makamina bildiriimesi.

|

Rektorliuk makami tarafindan atamasi uygun gorilen
adaya iliskin anabilim dali baskanligi ve bolim
baskanligi gorislerinin ilgili birimlerden istenmesi.

ilgili anabilim dali baskanligi ve béliim baskanligindan
gelen gorislerin, yonetim kurulunda karara baglanmasi.

Basvuru belgeleriyle birlikte, dekan goriistiniin ve
atamaya esas fakiilte yonetim kurulu kararinin Rektorluk
Makamina iletilmesi.

BiTiS

15 dk

1 Gin

2 Saat

1 Gin

2 Saat

1Gin

2 Saat

1Gin

1Gin

2 saat

TOPLAM SURE

5 GUn 8 saat 15 dk.




Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiltesi

Personel isleri Birimi

iSiNADI KODU TOPLAM SURE
Bilgi Edinme Biriminden gelen talepler

SORUMLULAR iSSURECI

BASLANGIC

!

Rektorluk Bilgi Edinme Biriminden ilgili kisinin talep
yazisinin gelmesi

!

Faktilte Sekerteri 2 dk.

Bilgi Edinme Birimi talep yazisinaistinaden talep Bilgi Edinme Birimitalep yazisinaistinaden talep edilen 15

A - ; . -
el edilen bilgi Dekanlikta bulunmakta midir? bilgiigin ligili Bolim Baskanligina yazi yazilmasi. gun
10 dk.
Personel Birimi Talep edilen bilgi ilgili dosyalara bakilarak hazirlanmasi. Bolum Bagkanligindan cevap gelmesi. 10 dk.
Hazirlanan ya da B6lim Bagkanligindan gelen G Hazirlanan ya da Bolim Bagkanligindan gelen cevabin
Personel Birimi bilgiler Dekanlik tarafindan miilgili kisiye cevap _— ekleriyle beraber Rektorliik Bilgi Edinme Birimine 10 dk.
verilecek? gonderilmesi

Bolum Bagkanligindan gelen cevabin ya da Dekanlik
Personel Birimi i tarafindan hazirlanan bilgilerin ilgili kisiye bildirilmek 10 dk.
Uzere yazilmasi.

ilgili kisiye yazilan yazinin ve teblig tarihinin Rektorliik Bilgi
Edinme Birimine yazilarak gonderilmesi

!

BiTiS <

Personel Birimi 10 dk.




Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

iSINADI | KODU | | TOPLAM SURE |
Bolim Baskani Atamasi 17 Gin 4 saat 10 dk

SORUMLULAR iSSURECI

BASLANGIC
BolUm Bagkani olarak atanabilecek 6gretim Uyesi
(Profesér, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi) sayisi birden fazla mi?

/D

Personel Birimi —— > BOlium Bagkani Dekan tarafindan atanir.

Personel Birimi Anabilim Dali Baskanlarina yazi yazilarak gorsleri istenir. 17

gun
Dekaninin Anabilim Dali Baskanlarinin gorislerini

Fakiilte Sekreteri dikkate alarak en ¢ok oy alan var mi?

Bolum Bagkani Dekan tarafindan atanir.

Dekan esit oy alanlar arasindan seger.
Fakulte Sekreteri s1toy ¢

A

~ Rektorlige onay
" almakicin yazi yazilir.

FI

Belirlenen adayin bir ikincigorevi var mi? 2 saat

Fakilte Sekreteri

a
®

Dekan Kanun geregi Boliim Baskanini atar, Rektorliige ilgili
Bolume, kisiye yaziyazilir ve ilgili birimlere gonderilir. 2 saat

!

Personel Birimi

Rektorliige yazilan yazi Muhasebeye, Ogrenci islerine

. L 10 dk.
gonderilir.
Personel Birimi
BiTiS <
@ Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14. maddesi

° 2547 Sayil1 Kanun 21. maddesi


mevzuat/nigde_universitesi_onlisans_ve_lisans_egitim_ogretim_ve_sınav_yonetmeligi.pdf
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Fen Edebiyat Fakiiltesi

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Personel ileri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi 15 giin 3 saat 20 dk

SORUMLULAR is SUREC

BASLANGIC

Rektorlik Makamindan Faaliyet Raporu ile ilgiliyazi

Personel Birimi A 10 dk.
gelmesi.
Rektorlikten gelen yaziya istinaden Bolim Baskanliklarina
L yazi yazilmasi sisteme sunulmasi. Onaylanan yazinin Blum 15
Personel Birimi ) . - .
Baskanliklarina havale edilmesi. Cevap gelmesinin Gin
beklenmesi
Personel Birimi Bolum Bagkanliklarindan gelen bilgilerin birlestiriimesi. 3 saat
Birlestirilen Formlar Usyaz! ile Rektorlik Makamina
Personel Birimi J v 10 dk.

gonderilir.

+

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSiNADI KODU TOPLAM SURE
Fakiilte Kuruluna Uye Secimi 2 Giin 3 saat 30 dk

SORUMLULAR iSSURECI

BASLANGIC

!

Fakdilte Kuruluna Uye segimi yapmak tizere, Yonetmelik
Personel Birimi geregi kadrolu (Profesor, Dogent, Yrd.Dog) Dekanlik 1gln
tarafindan toplantiya davet edilir.

|

Ogretim Uyeleri Katiim tutanag) imzalatiimasi 30 dk.

v

ﬂ Toplanti ileri bir tarihe
ertelenmesine iligkin

. . Lo . . 5

Fakdlte Sekreteri Segim Igin gogunluk saglandimi? —> T 2 saat

hazirlanmasi.
Fakillte Sekreteri Adaylarin bevllrlenlp ilan edllmesilnder? s.onra, oy 3 saat
pusulalarinin dagitiimasi ve oylama isleminin yapilmasi.
Oylarin sayilmasi ve kayit altina alinmasi. 2 saat
Fakdlte Sekreteri
Fakdilte Sekreteri Segilen adaylarin ilan edilmesi. 2 saat
personel Birimi Kurul Gyeligine segllen.adqyle?r.ln, falfultedekl birimlere 2 saat
yazi ile bildirilmesi.

BiTiS <



Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSINADI KODU TOPLAM SURE

Gorevlendirme islemleri (2547 sayill Kanunun 38. ve 40. maddeleri) 1 Saat 39 Dakika

SORUMLULAR iS SUREC

BASLANGIC

!

Bolimden bagvuru yapan 6gretim elemanin dilekgesi ve 2 dk.
eklerinin gelmesi

|

Fakdlte Sekreteri ilgilinin dilekgesinin ve eklerinin incelenmesi 5 dk.

llgili 6gretim elemanin eksik ya da yanlis evraki llgilinin Di Iek(;e.smm .Bolume iade
var mi? edilmesi

Personel Birimi

2dk.

Fakdlte Sekreteri

30 dk.

a
o

Ogretim Elemanin dilekgesi ekleri ile birlikte Yonetim

Fakdilte | Sekreteri
Kuruluna sunulmasi.

Fakdlte Sekreteri Yoénetim Kurulu karari olumlu mu?

R Yoénetim Kurulu karari ve ekleri Personel Daire
Personel Birimi M L . N . . 1 saat
Baskanligina ve B6lim Baskanligina gonderilmesi.

BiTiS

A Eksik Belgesi var mi?
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Nigde Omer Halisdemir Universitesi ] . )
Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanhgi

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
idari Personel Géreve Baslama ve Ayrilis islemleri

SORUMLULAR 13 SUREC
BASLANGIC
Rektorlikten Naklen yada Gorevlendirme ile
Faktlte Sekreteri Fakiiltemize atanan yada ayrilan Personel ile ilgili

yazi gelmesi.

i

Rektorlukten gelen yazinin Personel Birimine ve
Muhasebe havale edilmesi.

i

Gelen Yazinin ilgili Personele Teblig edilmesi. 5 dk.

}

Ayrilis icin; ilisik kesme formu doldurulmasive SGK
¢ikis yapiimasi. 2
Baglama igin SGK giris yapilmasive baglama/ayrilig saat.
tarihinin Rektorlige Us yazi ile bildirilmesi.

Fakdlte Sekreteri 2 dk.

Personel Birimi

Personel Birimi

Gorevden ayrilan/baglayan personelin, personel
listelerinden dustlmesi/eklenmesi ve ilgili
personele dosya agilmasiya da dosyasinin arsive
kaldirilmasi.

Personel Birimi 10 dk.

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Fen Edebiyat Fakiiltesi
Universitesi

Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

ilk Defa Atanacak Dr. Ogr. Uyesi islemleri 20 giin 3 saat 46 dk

SORUMLULAR is SUREC

BASLANGIC

)

Rektorliik Makamindan Dr. Ogr. Uyesi dosyasinin
Fakdilte Sekreteri ADEK’ten uygun goruldigu ileilgili yazi, bagvuru evraki,
ilan metni ve bilimsel yayin dosyalarinin gelmesi.

-

Fakdilte Yonetim Kurulundan Bilim Yayin Dosyalarinin 5 giin
incelenmesi igin Jiri Gyeleri belirlenir.

2 dk.

Fakdilte Sekreteri

l 20 dk. Bilimsel Yayin Dosyasi
ilan metni
Akademik Degerlendirme

Jiiri Uyelerine dosya ve ekleri eklenerek yazi yazilir. ———— Kurul Yazisi Odeme talep
- i
Personel Birimi ilekgesi

L . . " o(R Juri Gorus lerini en geg 1 ay
Personel Birimi Jiri yazilan elden ya da posta, kargo ile gdnderilir. icerisinde Dekanliga bildirlir.

Juri Gorusleri Fakulte Sekreterliginde toplanir btin 15

Fakilte Sekreteri o
gorugler tamamlanir. giin

B&lUm Baskanligi ve Ana Bilim Dali Bagkanligindan goris
yazilari istenir.

,

Dekan Gorlist hazirlanarak, Juri Gorusleri, Anabilim Dali,
Personel Birimi BolUm Bagkani Gorusu ile birlikte ilgili yazi Yonetim 3 saat
Kuruluna sunulmasi

Personel Birimi 2 dk.

i Juri Oyeleri Goruslerinin Asli
Boltim Bagkam Gorusu
20 dk. Anabilim Dali Baskani Goriisii

Yonetim Kurulu Karari ekleri ile beraber Personel Daire Dekan Gériisii
Baskanligina génderilmesi.

|

Yénetim Kurulu Karari ve Ekleri ilgili Ogretim Elemani
Dosyasina takilmasi.

Personel Birimi

2dk.

Personel Birimi

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
izin islemleri (657 sayili Kanuna gore Yillik, Mazeret)

SORUMLULAR

ilgili Personel

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi

iS SURECI

BASLANGIC

!

Ogretim Elemani ya da idari Personel yillik
yada mazeret izniigin EBYS’den basvuruda
bulunur.

!

Yillik yada mazeret izin formu Fakilte Sekreteri
veya Dekan tarafindan onaylanir ve Personel
Birimine dlser.

}

ilgili personel iznini yarida kesti mi?

Yillik ve mazeretizin formlari ay sonunda
toplu olarak Rektorlik Makamina gonderilmek
Gizere dosyalanir.

' BiTIS

5dk.

10 dk.

ilgili kisinin dilekgesine
istinaden PEOS’ta gerekli
dizelme yapilarak izin
formu ve dilekge Rektorlik
Makamina Ust yazi ile
gonderilir.

10 dk.

10 dk.
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