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Nigde Omer Halisdemir Universitesi

GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi 1
/

iSIiN ADI

2547 Sayih Kanunun 35. maddesine Gore G érevlendirme Islemleri

Arastirma Gorevlisi

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Personel Birimi

| KODU |

‘ TOPLAM SURE \

iS SURECI

BASLANGIC

)

Boéliimden basvuru yapan arastirma
gorevlisinin dilekcesi ve eklerinin Dekanhk
Makamina gelmesi.

\ 4

Tigilinin dilekgesinin ve eklerinin
incelenmesi

Igili Arastirma Gorevlisinin eksi
ya da yanhs evraki var m?

Arastirma Gorevlisinin dilekcesi ekleri ile
birlikte Yonetim Kuruluna sunulmasi.

Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?

ilgilinin Dilek¢esinin Boliime
iade edilmesi

A

Yonetim Kurulu kararina iist yazi
hazirlanarak Personel Daire Bagkanhgina
gonderilmesi.




Nigde Omer Halisdemir Universitesi

GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

ISIN ADI

2547 Sayili Kanunun 40/b Maddesi Geregince Gorevlendirme

Rektorliik Makami

Ozliik is leri Personeli
Fakiilte Sekreteri
Dekan

Ozliik is leri Personeli

Ozliik isleri Personeli
Ozel Kalem

Ozliik isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Ozliik isleri Personeli

| KODU |

iS SURECI

BASLANGIC

|

Rektorliik Makamindan 2547 sayil
kanunun 40/b maddesi geregince ilgili
0gretim elamaninin gorevlendirme talebine
iliskin yazinin gelmesi.

h 4

Gorevlendirmenin uygun olup olmadigi ile

ilgili Boliim Baskanhgi’ndan

edilmesi ile ilgili yazinin is akis1 onayma

sunulmasi.

goriis talep

\ 4

Evrakin Onaylanmasi.

h 4

Boliim Baskanhi@indan gelen goriis yazisnin

Fakiilte Yonetim Kurulunda

ilizere giindeme alinmasi.

goriisiilmek

\ 4

Yonetim Kurulu karari ve ekleri ile beraber
Personel Daire Baskanhgi’na ve Boliim
Baskanligi’na gonderilmek iizere iist yazinmn
hazirlanarak is akisi onayina sunulmasi.

4

Rektorliik Makamindan gelen
gorevlendirme onaymin ilgili birimlere
gonderilmesi ve ilgili kisinin dosyasina

takilmasi.

NN

TOPLAM SURE
1 giin 1 saat 15 dk



Q Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI

Personel isleri Birimi

iSiN ADI | | TOPLAM SURE

Akademik Kadro Talep islemleri 26 dk

SORUMLULAR is SURECI

Personel Daire Baskanh@i’ndan gelen
Fakiilte Sekreteri akademik kadro talebiyle ilgili yazmnn
ozliik biirosuna havale edilmesi.

Ozliik Tsleri Akademik kadro talebinin ilgili Boliim
Personeli Baskanliklarina bildirilerek goriis istenmesi.

Boliilm Baskanh@ tarafindan kadro talep

formu doldurularak, Béliim Baskani’nin
goriisiiyle birlikte 6zliik biirosuna
bildirmesi.
. . . . h 4
Boéliim Baskanhi@i’ndan gelen yazinin ek
Personeli yapilarak, Dekanli@in uygun goriisiiyle .

birlikte Personel Daire Baskanhigi’na
gonderilmek iizere sisteme sunulmasi.




Nigde Omer Halisdemir Universitesi

GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

Akademik Personel Goreve Baslama ve Ayrilma islemleri

SORUMLULAR

Fakiilte Sekreteri

Ozliik isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Ozliik isleri Personeli

iSIN ADI

| KODU |

iS SURECI

BASLANGIC

Rektorliikten naklen ya da gorevlendirme ile
Fakiiltemize atanan ya da ayrilan akademik
personelle ilgili yazimin gelmesi ve ézliik
isleri personeli ve muhasebe birimine havale
edilmesi.

A

Personel Daire Baskanhgi’ndan gelen
ilgilinin goreve baglama/ ayriliy yazisimin
ilgili boliime yazilarak baslama/ ayrils
tarihinin bildirilmesinin istenmesi

Baslama yazsina istinaden SGK ise giris
bildirgesinin hazirlanmasi. Béliim
Baskanhgindan gelen gorevden ayrihis
yazisina ve ilisik kesme formuna istinaden
SGKisten ayrilis bildirgesinin hazirlanmasi.

A

Goreve baslama/ayrilis tarihlerinin Personel
Daire Baskanhi@’na bildirilmek iizere iist
yazimin hazirlanmasi ve is akis1 onayina
sunulmasi.

A

Gorevden ayrilan personelin, personel
listelerinden diisiilmesi ve ilgili personelin
dosyasmin arsive kaldiridmasi.

N

TOPLAM SURE
1 saat 50 dk



@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

ISIN ADI KODU | | TOPLAM SURE

Akademik Personelin Gorev Siirelerinin Uzatilmasi Islemleri 1 hafta 1 giin 1 saat 3dk

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC

Ozliik personelinin akademik personelin
gorev siirelerinin uzatma siirelerini takip
Ozliik isleri Personeli ederek, siirenin bitimine en az 2 ay kala ilgili
Boliim Baskanli@i’ndan goriis ve teklif talep
edilmesi.

Boliim Baskanh@ ilgili akademisyenin gorev
siiresi uzatma talebini belirten dilek¢esini ve
dosyasmi Dekanlik Makamma gondermesi.

Boliim Sekreteri

A\ 4

Boliim Baskanhigi’ndan gelen yazinin ek
yapilarak Personel Daire Baskanhgrna
gonderilmek iizere sisteme sunulmasi.

Fakiilte Sekreteri Evrakin onaylanmasi.
Dekan

A\ 4

Ozliik isleri Personeli

Onay siirecinden sonra evrakm Personel
Daire Bagkanlhi@ tarafindan
degerlendirilmesi.

Ozliik Isleri Personeli

y
Personel Daire Bagkanhgi’ndan gelen ilgili
akademisyenin gorev siiresi uzatimma
iliskin ADEK degerlendirmesinin 6zliik
islerine ve boliim sekreterligine havale
edilmesi.

Fakiilte Sekreteri

\ 4
Boliim sekreterliginin ilgili akademisyenin
gorev siiresi uzatimi hakkinda goriis
Boliim Sekreteri bildirerek Dekanlik Makamina evraki

gondermesi.

A

Béliim goriisiiniin Yonetim Kurulu’na
alinmasi icin 6zel kalem sekreterligine

Fakiilte Sekreteri havale edilmesi.

h 4

Béliim goriisii iizerine ilgili akademisyenin
gorev siiresinin uzatimi konusunda karar
verilmesi ve kararin Dekanlik Makamina

gonderilmesi.

Ozel Kalem
Sekreterligi

\ 4
Boliim goriisiiniin, Yonetim Kurulu
Kararrmn ve Dekanlik goriisiiniin Personel
Daire Bagkanh@i’na bildirilmek iizere
hazirlanan evrakin sisteme sunulmasi.

Ozliik isleri Personeli




@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI

Personel isleri Birimi 1
//

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Akademik ve Idari Personel istifa islemleri

{ SORUMLULAR } i SURECI
BASLANGIC
Ozliik isleri Personeli .Istlfa fetfnek lsttiye.l.l personelin istifa
. . dilek¢esinin Rektorliik Makami Personel
Fakiilte Sekreteri . < “es .
Daire Bagkanhi@i’na geregi icin yazilarak,
Dekan .
is akis1 onayma sunulmasi.

A

Personelin istifanin kabuliiyle ilgili
Ozliik Isleri Personeli Rektorliik Makamindan gelen yazinmn

kisiye ve tahakkuk birimine gonderilmesi.

h 4

ilgilinin SGK’dan ve personel

Ozliik isleri Personeli listelerinden diisiilmesi.

4

Ozliik isleri Personeli istifa eden personelin dosyasimin arsive
kaldirilmasi.




Nigde Omer Halisdemir Universitesi

GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

ISIN ADI

Akademik ve Idari Personelin Disi

lin islemleri

{ SORUMLULAR

iS SURECI

s /

BASLANGIC

l

Ozliik isleri Personeli

Disiplin sorusturnias1 ile ilgili birime
gonderilen yazimin sistemden gelen
evrak olarak kaydedilmesi.

v

Ozliik isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Sorusturmaci olarak gorevlendirilen
personele, sorusturmaci olarak tayin
edildigine dair gorevlendirme
yazisimin yazilmasi ve is akisi onayina
sunulmasi.

v

Ozliik isleri Personeli

Onaylanan evrakin birer 6rneginin

alnmasi, evrakm asillarinmn kapah

gizli zarficerisinde sorusturmaciya
zimmetle teslim edilmesi.

Disiplin sorusturmasi 2 ay
icerisinde tamamlanmis m ?

Dekanlik Makami

Sorusturmacinin talebi iizerine ek
siire verilmesi.

Ozliik isleri Personeli

h 4

Birime teslim edilen sorusturma

A

| KODU |

raporunun sistem iizerinden
kaydedilmesi.

h 4

Ozliik isleri Personeli
Fakiilte Sekreteri
Dekan

Disiplin Sorusturmasinin sonucunun
Rektorliik Makamina yazilarak is
akisina sunulmasi ve sorusturma
sonucunda verilen cezamn ilgili kisiye
teblig edilmesi.

\ 4

Ozliik isleri Personeli

Onaylanan evrakin, ve sorusturma
dosyasmin bir érnegi almarak,
sorusturma dosyasinmin aslinin

Rektorliik Makamina gonderilmesi.

U

‘ TOPLAM SURE \


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.657&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=657

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSIN ADI

KODU

Arastirma Gorevlisi ilk Atama islemleri

{  SORUMLULAR

( Fakdilte Sekreteri )

Gakﬁlte Yoénetim KuruIlD

( Personel Birimi )

On Degerlendirme ve
Sinav JUrisi

( Personel Birimi )

Cén Degerlendirme ve)
Sinav Jrisi

Gersonel Birimi Pe rsonel)

Gersonel Birimi Pe rsoneD

Gakl‘jlte Yonetim KuruILD
Gersonel Birimi PersoneD

is SUREC

BASLANGIC

v

Rektérlik Makami tarafindan ilan edilen arastirma
gorevlisi kadrosuna basvuran adaylara, yonetmelik
geregi dekanin 6nerecegi 6gretim Uyeleri arasindan 6n
degerlendirme ve giris sinav jurisi olusturulmastile ilgili
yazinin gelmesi ve Personel Birimine ve Yonetim Kuruluna
Havale edilmesi

v

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

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

l

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

On degerlendirme sinavisonucunun Rektdrlik Makam1
tarafindan belirtilen siire igerisinde Rektorlik Makamina
bildirilmesi.

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

!

Girig sinav sonucunun ve basvuru dosyalarinin Rektorl tik
Makamina bildiriimesi.

l

Rektorlik makami tarafindan atamasi uygun gorilen
adaya iliskin anabilim dali baskanligi ve bolim
baskanligi gérislerinin ilgili birimlerden iste nmesi.

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

Basvuru belgeleriyle birlikte, dekan goriistiniin ve
atamaya esas fakullte yonetim kurulu kararinin Rektorlik
Makamina iletilmesi.

BiTiS

GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

TOPLAM SURE

5 giin 8 saat 15 dk




@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANAT-LAR FAKULTESI
Personel Isleri Birimi

ISIN ADI KODU | | TOPLAM SURE

Bilgi Edinme Biriminden Gelen Talep islemleri 2 giin 27 dk

SORUMLULAR iS SURECI

Personel Daire Baskanlhigi’ndan gelen
personel hakkindaki bilgi edinme birimine
iliskin yazinin 6zliik biirosuna havale
edilmesi.

Fakiilte Sekreteri

Gelen evrakta talep edilen bilgilerin ilgili

Ozliik isleri Personeli mevzuat dogrultusunda idari ve akademik
personelin ozliik dosyalarindan ve /veya

kendilerinden bilgi alinarak elde edilmesi.

A 4

Elde edilen bilgilerin ilgi yaziya cevaben
hazirlanarak yazisma sistemine sunulmasi.

Ozliik isleri Personeli

A 4

Fakiilte Sekreteri Evrakm Personel Daire Bagkanhgi’na
Dekan gonderilmek iizere onaylanmas.



http://www.yok.gov.tr/web/oyp/usul-ve-esaslar
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf

@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU | | TOPLAM SURE

Boliim Baskani Atama Islemleri 2 giin 4 saat 3 dk

SORUMLULAR iS SURECIH

BASLANGIC

Boliim Baskani olarak atanabilecek ogreti

Dekanlik Makami iiyesi (profesor, docent, doktor 6gretim iiyesi) Boliim Baskam Dekan tarafindan atanir.
sayisi birden fazla m1?

Bl L . Boliim Baskam belirlemek iizere Dekanlhik
Ozliik Isleri Personeli e
tarafindan Bo6liilm Baskanlarmin yazih
goriislerinin istenmesi.

Dekamn Boliim Baskanlarnnmn goriislerini
dikkate alarak en ¢cok oy alan adaylar

Dekan arasindan secim yapmasi.

Atamasi yapilmasi diisiiniilen 6gretim

Boéliim Baskam Dekan tarafindan
iiyesinin ikinci bir idari gorevi var m

atanir.

Ozliik Tsleri Personeli

Ozliik isleri Personeli Boliim Baskam atama onaymin Rektorliik
Makamina sunulmasu.

A

Rektorliik tarafindan yapilan atamaya iist .

Ozliik isleri Personeli
Fakiilte Sekreteri
Dekan

yazi yazilarak ilgili birimlere bildirilmek
ilizere is akis1 onayina sunulmasi.

A

Onaylanan evrakin kisiye, boliim
Ozliik Isleri Personeli baskanhgina, muhasebe birimine

bildirilmesi.



http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi 1

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Faaliyet Raporlarimin Hazirlanmasi islemleri 2 saat 10 dk

{ SORUMLULAR § { i$ SURECH

BASLANGIC

)

Rektorliik Makamindan Faaliyet Raporuyla
ilgili yazinin gelmesi.

Ozliik isleri Personeli

Rektorliik Makami

4

Rektorliikten gelen yaziya istinaden Boliim
Baskanliklarina yazi yazilmasi.Y azinin
sisteme sunulmasi ve onaylanmasi.

Fakiilte Sekreteri
Dekan

v

Béliilm Baskanhiklarindan gelen bilgilerin

Ozliik Isleri Personeli birlestirilmesi.

\ 4
Birlestirilen formlarin Rektorliik
Makamina gonderilmek iizere iist yazimin
hazirlanmasi ve is akis1 onayina sunulmasi.

Ozliik isleri Personeli
Fakiilte Sekreteri
Dekan




Nigde Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI

idari Personel Goreve Baslama ve Ayrilma islemleri

Fakiilte Sekreteri

Ozliik isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Ozliik Isleri Personeli

| KODU |

iS SURECI

BASLANGIC

l

Rektorliikten naklen ya da gorevlendirme
ile Fakiiltemize atanan ya da ayrilan
personelle ilgili yazinin gelmesi ve evrakin
personel ve muhasebe birimine havale
edilmesi.

A

Gelen yazimn ilgili personele teblig
edilmesi.

h 4

Ayrilss icin; ilisik kesme formunun
doldurulmasi ve SGK isten ayrilis
bildirgesinin hazirlanmasi. Baslama i¢in
SGK ise giris bildirgesinin hazirlanmasi.

\ 4
Goreve baslama/ayrilis tarihlerinin
Rektorliik Personel Daire Baskanhigma ve
tahakkuk birimine bildirilmek iizere iist
yazinin hazirlanarak is akisi onayina
sunulmasi

h 4

Gorevden ayrilan personelin, personel
listelerinden diisiilmesi ve ilgili personelin
dosyasmin arsive kaldiridmasi.

GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

U

TOPLAM SURE
1 saat 30 dk




Q Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

iSIN ADI | TOPLAM SURE

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

SORUMLULAR iS SURECI

Rektorlik Makamindan Dr. Ogr. Uyesi dosyasinin
ADEK'ten uygun goruldugu ile ilgili yazi, basvuru evraki,
ilan metni ve bilimsel yayin dosyalarnnin gelmesi.

Fakulte Yonetim Kurulundan Bilim Yayin Dosyalarinin
incelenmesi icin JUri Uyeleri belirlenir.

Juri Oyelerine dosya ve ekleri eklenerek yazi yazilir.

Juri yazilan elden ya da posta, kargo ile gonderilir.

Juri Gorusleri Fakilte Sekreterliginde toplanir bitin
gorusler tamamlanir.

B6lim Bagkanligl ve Ana Bilim Dali Bagkanligindan
g0rls yazilan istenir.

;

Dekan Gorusl hazirlanarak, Juri Gorlsleri, Anabilim
Dali, Bolim Baskani Gorusu ile birlikte ilgili yazi Yonetim
Kuruluna sunulmasi

4

Yénetim Kurulu Kararn ekleri ile beraber Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi.

v

Yénetim Kurulu Karar ve Ekleri ilgili Ogretim Elemani
Dosyasina takiimasi.

\ 4

( BITiS )



@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU | | TOPLAM SURE

Izin Islemleri (657 sayih Kanuna gore Yilhk, Mazeret, Ucretsiz) 15dk

SORUMLULAR iS SURECI

Ogretim Elemani ya da idari Personel Yillik,
Mazeret, Ucretsiz izin icin EBYS'den
basvuruda bulunur.

Yillik yada mazeret izin formu onaylandiktan
sonra toplu olarak Rektorlik Makamina
goénderilmek lzere dosyalanir.




@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

iSiN ADI KODU .| TOPLAM SURE

Mal Bildirim Beyannamesi islemleri 1 giin 35 dk

SORUMLULAR is SURECI
BASLANGIC

0 ve 5 ile biten yil baslarinda Rektéorliik
Personel Daire Baskanhgmdan mal bildirim
beyam istek yazisinmin gelmesi.

Personel Daire
Baskanlig

Fakiiltedeki akademik ve idari personele
Ozliik isleri Personeli mal bildirim beyannamesi formunun
dagitilarak doldurulmasinin ve teslim
edilmesinin istenmesi.

Ozliik Isleri Personeli Akademik ve idari personelden kapah zarf
Fakiilte Sekreteri icinde gelen beyannamelerin iist yazi
Dekan hazirlanarak is akis1 onayina sunulmasi.

A

. Onaylanan evrakin Rektorlilk Makami
Ozliik Isleri Personeli Personel Daire Baskanh@ma bildirilmesi.




@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU | | TOPLAM SURE

Ogretim Uyesinin 39. madde Kapsaminda Yurtdis1 Gorev. islemi 1 giin 1 saat 30 dk

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC

Ogretim Uyesinin yurtdisinda kongre,
konferans, seminer vb bilimsel toplantilara
Ozliik Isleri Personeli katilmak, arastirma ve inceleme yapmak
istemesiyle ilgili belgelerle birlikte Dekanlik
Makamina miiracaat etmesi.

Ogretim Uyesine belgelerinin
eksik olmasi veya zamaninda
miiracaat etmemesi nedeniyle
islem yapilmayacaginn
bildirilmesi.

Ogretim Uyesinin evraklari tam mi*

Ozliik isleri Personeli R
ZUTe Jyert rersonet Bir ay 6nceden basvuru yapti m1?

Dilekce ve eklerinin sistem iizerinden kayda
Ozliik isleri Personeli alinmasi ve fakiilte sekreterine havale
edilmesi.

A\ 4

Evraklarin Boliim Baskanlarimin onerisi
Fakiilte Sekreteri ahnmak iizere ilgili B6liim Baskanmina havale

edilmesi.

Ozliik isleri Personeli

Dekamin goriisii de alinarak
Boliilm Baskanhigi’nca gorevlendirme gorevlendirmenin yapilamayacaginin
uygun goriilmiis mii? Ogretim Uyesine yazih olarak
bildirilmesi.

Boliim Baskanh@’nin goriisii ve evraklarin
yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere
Ozliik Isleri Personeli giindeme almmasi.

\ 4
Dilekce ve ekleri, Boliim Baskanligi’min 6nerisi
ve Yonetim Kurulu karari Rektorliik Personel
Daire Baskanligi’na sunulmak iizere iist
yazinin hazirlanarak is akis1 onayina

Ozliik isleri Personeli

sunulmasi.
Ozliik isleri Personeli r
Fakiilte Sekreteri Rektorliik Makamindan gelen cevabi yazinin
Sl ilgili Ogretim Uyesine bildirilmesi ve yolluk
0denecekse muhasebe birimine havale edilmesi.



http://www.yok.gov.tr/web/denklikbirimi/2547-sayili-kanun

Nigde Omer Halisdemir Universitesi

GUZEL SANATLAR FAKULTESI P

Personel Isleri Birimi |

O3

Ozliik isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Ozliik Isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri

Ozliik Isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Ozliik isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Ozliik isleri Personeli

ISIN ADI

psaminda Yurtici Gorev. Islemi

| KODU |

TOPLAM SURE
1 giin 2 saat

iS SURECI

BASLANGIC

l

Ogretim Uyesinin yurticinde kongre,
konferans, seminer vb bilimsel toplantilara
katilmak, arastirma ve inceleme yapmak
istemesiyle ilgili belgelerle birlikte miiracaat
etmesi.

sretim Uyesinin evraklar: tam mi?
On bes giin 6nceden basvuru yapti
m?

Dilekce ve eklerinin sistem iizerinden kayda
ahnmasi ve fakiilte sekreterine havale
edilmesi.

h 4

Evraklarin Boliim Baskanlarimin onerisi
alinmak iizere ilgili Boliim Baskanina havale
edilmesi.

Bolilm Baskanlhiginca gorevlendirme
uygun goriilmiis mii?

mu? Gorevlendirme siiresi bir
haftadan fazla m ?

Boliim Baskanhigi’min goriisii ve evraklarin
Yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere
giindeme almmasi.

h 4

Ogretim Uyesine belgelerinin
eksik olmasi veya zamanmnda
miiracaat etmemesi nedeniyle
islem yapilmayacaginmn
bildirilmesi.

Dekanin goriisii de alinarak
gorevlendirmenin yapilamayacaginin
Ogretim Uyesine yazl olarak

bildirilmesi.

Dekanin onayi ile gorevlendirmenin
uygun oldugu iist yazi ile Ogretim
Uyesine ve Rektorliik Makamina

bildirilmesi.

Dilekce ve ekleri, Boliim Baskanligi’min onerisi
ve Yonetim Kurulu karar1 Rektorliik Personel
Daire Baskanlifi’na sunulmak iizere iist
yazinin hazirlanarak is akisi onayina
sunulmasi.

A

Rektorliik Makamindan gelen cevabi yazinin
ilgili Ogretim Uyesine bildirilmesi ve yolluk
o0denecekse muhasebe birimine havale edilmesi.



http://www.yok.gov.tr/web/denklikbirimi/2547-sayili-kanun

@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

ISIN ADI | | TOPLAM SURE

Sthhi izin islemleri 47 dk

SORUMLULAR is SURECI
BASLANGIC

Akademik veya idari personelin raporunu

Ozliik isleri Personeli R . .
ozliik biirosuna vermesi.

) Raporun ve ilgili personelin dosyasinmin
Fakiilte Sekreteri incelenerek yapilacak islemin belirlenm esi
ve ozliik biirosuna gonderilmesi.

ilgili izin formunun rapor ek yapilp,

Ozliik isleri Personeli
hazirlanarak onaya sunulmasi.

A\ 4

Evrakin ilgili personele bildirilerek
dosyasma takilmasi ve izin doniisiinden

= : sonra iist yaziyla Personel Daire .
Ozliik Isleri Personeli Baskanhi@’na, muhasebe birimine ve

personelin kadrosunun bulundugu birime
bildirilmesi.

Fakiilte Sekreteri Evrakm onaylanmasi. .
Dekan




@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

iSIN ADI KODU | TOPLAM SURE

Sivil Savunma Hazirlama Islemleri 5 giin 35 dk

BASLANGIC

Rektorlik Makamindan Sivil Savunma Planlarinin
hazirlanmasina iligkin gelen yazinin EBYS lzerinden
alinmasi

Sivil savunma planlarinin Hazirlanmasi

v

Hazirlanan Sivil Savunma Planlarinin Rekt6rliik Makamina
Yazimasi

v

Onaylanan evrakin Elden Rektorlik Makamina Teslim
edilmesi

4

Evraklarin birer émeginin ilgili dosyaya kaldinimasi

BiTiS



@ Nigde Omer Halisdemir Universitesi GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Personel isleri Birimi

iSiN ADI | | TOPLAM SURE

Temizlik Gorevlileri Puantaj Cetveli Hazirlama islemleri 4 giin 5 dk

Haftalik 4-Di personele ait Rapor,Yillik izin, Resmi Tatil ve
calistigl
gunleri gosteren Puantaj Cetvelinin devam gizelgelerine
istinaden PEOS’ta doldurulmasi

Olusturulan puantaj cetvelinin imzalatilarak yazi ile
Rektorlik Makamina yazilmasi




