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Faaliyet

Dokiiman / Kayit

Daire Bagkan
Evrak Kayit
Sorumlusu

Gelen Evrak

Elektronik ortamda gelen yazilar birimin gelen kutusuna
diiser Daire Bagkani tarafindan ilgili subeye havale edilir,
Fiziki olarak gelen evrak Daire Baskan tarafindan kontrol
edildikten sonra gelen evrak kayd: yapilarak ilgili subeye
havale edilir.

Birimin Elektronik Gelen Evrak Kutusu,
Gelen Evrak Kayit Defteri

Daire Baskam

Gelen evrak, Daire Baskam tarafindan ilgili subeye havale
edilir, ve Daire Bagkam tarafindan verilen evrak evrak:
kayitzmemuru tarafindan kayda alindiktan sonra ilgili
subeye teslim edilir.

Universitemizin akademik birimlerine $gretim  eleman
alumi konusunda ilana ¢ikmak, atamasini yapmak, 1416 ve
2547/35. kanunlarla ilgili islemler, akademik personelin

Sube Miidiirii ders gorevlendirmeleri, ¢alisma raporlari, gorev siiresi
zatma, ruklu dgretim el islemleri, ici
Sube uzatma, yabanct uyruklu Sgretim elemant islemleri, geicii (o, 4 ¢ 547 2914 sayily Kanunlar
Midirligi gorevlendirmeler, enstitiiler igin jiiri gorevlendirmeleri,
Personeli akademik personelin 6zliik islemleri, askerlik islemleri,
intibak islemleri, kadro islemleri, akademik vekalet:
islemleri, istifa miistafi sayilma islemleri, vb. islemleri
yapmak.
Universitemizin akademik ve idari birimlerine idari
Sube Miidiiri per§one| al}ml, ahmlan‘n ihtiyacg gore kpss, ?akil, acllftan:
Sube sehit, gazi ve engelli kontenjanindan saglamak, idari
R, personelin  6zliik islemleri, askerlik islemleri, intibak!657 sayili Kanun
Miidiirligi . . . R . . .
personeli islemleri, kadro islemleri, idari personelin vekalet islemleri,
gegici gorevlendirmelir, istifa miistafi sayilma iglemleri, vb
diger isleri yapmak.
Akademik ve idari personelin izin islemleri, pasaport
Sube Miidiiri 1$_1en_ﬂer1, du)fum]mas.l gf—zr_ek_en yaznlar?n 1$lem'ler1, kurum
Sube kimlik kart1 iglemleri, disiplin cezasi islemleri, mahkeme,
Miidii kararlarmm  uygulanmasi, sendika islemleri,  birimi657 ve 2547 sayil Kanun
Personeli raporlarmin olusturulmasi, i¢ kontrol eylem plani islemleri,
performans islemleri, dogum yardimu iglemleri ve diger
personeli ilgilendiren isleri yapmak.
$ubesll\l/{)1;duru Aday memur egitimi islemleri, asalet tasdik islemleri,
Midirligi gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemleri, hizmetici} Kanun ve Yonetmelikler

Personeli

egitim, konferans, panel, vb. islemleri yapmak.




Sube Miidiirii
Sube
Mudirligi
Personeli

flgili Sube
Miidiirligii

Akademik ve idari personelin belge talep islemleri, disiplin:
ve sicil duumu belge islemleri, emeklilk islemleri, kurum
sicil numaras: islemleri, mal byannamesi, aile beyannamesi,
tedavi beyannamesi islemleri, muvafakat islemleri, 6zliik
dosyalarmin  olusturulmas: iglemleri, 6zlik dosyalarmnmn
gonderilmesi islemlerini yapmak.

Kanun ve Yonetmelikler
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Belge Memuru

Belge Memuru
Sube Miidiirii
Daire Bagkant

Subelerden yazilmasi gereken yazilar, Ebys iizerinden
yazilir.

Elektronik Belge ve Resmi Yazisma Usul
ve Esaslar

Yaz ve ekleri

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadigi incelenir.

Elektronik Belge ve Resmi Yazisma Usul
ve Esaslar1

Belge Memuru
Sube Mudiirii
Daire Bagkam

Evrak paraflamir ve imzalanir.

Evrak Ebys lizerinden paraflanir ve imzalanir.

Elektronik Belge ve Resmi Yazisma Usul
ve Esaslar1

Belge Memuru

v

Evrak kayit edilir ve dosyalanr.

imzadan sonra sistem tarafindan otomatik olarak giden
evrak numaras verilir, islak imzal yazilara numara giden
evrak defterinden verilir, dokiiman alinr.

Ebys ve giden evrak defteri

Belge Memuru

v

Evrakin dagitimi yapilir ve islem sonlandirilir. ]

Ebys iizerinden yazilan yazilar, KEP sistemi ile ilgili

kuruma gonderilir, kurum ici yazilar ilgili birimin gele
kutusuna  diiser, yazilardan birer dokiiman alnir,
elektoronik ortamda gitmeyen kurum ve kisileri posta yolu
ile 6nderilir, kurum i¢i olan islak imzal yazilar zimmetle:
teslim edilir.

KEP, PTT ve Evrak Zimmet Defteri

Hazirlayan

Onaylayan




