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	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 
VEKALET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI



	BİRİMİ 
	Personel Daire Başkanlığı

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	İdari Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	İdari Birimler

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 Gün

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-015



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Üniversitemizde görev yapmakta olan idari personelin vekalet işlemlerinin yapılması.



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	  Tüm birimlerden gelen talepler.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	 Onaylar 



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	· Birimlerden gelen evrak Rektörlük onayına sunulup uygun görülerek ilgili birimlere yazılır.



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	 Tam zamanında ve hatasız yapılması.



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	Pers. Daire Bşk.= Personel Daire Başkanlığı



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

                                               Nagehan ALTAŞ ATMACA
                                                           Şef



	

Rıdvan TUNCAY
[bookmark: _GoBack]Personel Daire Başkan V.
































	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	

TÜM
BİRİMLER





PERS. DAİRE BŞK.



PERS. DAİRE BŞK.

	Birimlerden gelen idari üst yöneticinin iznine ilişkin yazı Personel Daire Başkanlığımıza gönderilir.



	



İşlemlerin başlatılması için ilgili şube müdürüne sevk edilir.






Gelen evrak Rektörlük onayına sunulup uygun görülerek ilgili birimlere yazılır.
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