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	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 
İDARİ KADRO VE ATAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
ÜCRETSİZ İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI



	BİRİMİ 
	İdari Kadro ve Atama Şube Müdürlüğü

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	İdari Kadro ve Atama Şube Müdürlüğü

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Akademik ve İdari Birimler / İdari Personel

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 gün ile 1 ay arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Ücretsiz İzinlerin değerlendirilerek sisteme işlenmesi



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	Birimlerden gelen ücretsiz izine ayrılış ve başlayış yazıları



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Birimince ücretsiz izine ayrılan personelin ayrılış ve başlayış  tarihlerinin bildirilmesi üzerine personelin HİTAP kaydının yapılması PBS’ye işlenmesi ve intibak işlemlerinin yapılması.




	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	· 657 sayılı DMK




	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Birimlerden gelen ücretsiz izne ayrılış – başlayış tarih bilgilerinin  Başkanlığımıza sevk edilmesi.
· Ücretsiz İzin Dönüşü İntibak işlemi gerekiyorsa kararname çıkartılarak Rektörlük Makamına sunulur.
· Bilgilerin  HİTAP ve PBS’ye işlenir.
· Evrakların dosyaya kaldırılması için Arşiv Birimine sevk edilir.



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	· Ayrılış  ve başlayış tarihlerinin sisteme girilerek bu sürelerin başarılı bir şekilde değerlendirilmesi.



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	PBS: Personel Bilgi Sistemi
SGK HİTAP: Sosyal Güvenlik Kurumu Hizmet Takip Programı
PDB:Personel Daire Başkanlığı




	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                             Mehmet OKUR
                              Şube Müdürü 



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkan V.
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	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR
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Birimlerden gelen ücretsiz izne ayrılış – başlayış tarih bilgilerinin Başkanlığımıza sevk edilmesi

	





Ücretsiz İzin Dönüşü İntibak gerekiyor mu ?



















                         
Hayır. PBS’ye ve  HİTAP’a işlenerek sonlandırılır



EVET






Hizmetlerinin değerlendirildiğine ilişkin kararname çıkartılarak Rektörlük Makamına sunulur.








	


	PBS’ye ve  HİTAP’a işlenir.

Evrakların dosyaya kaldırılması için Arşiv Birimine sevk edilir.


	
	Ayrılış  / Başlayış Belgeleri
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu.
Cumhurbaşkanı Kararı 
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