	[image: Üniversite 2021 logo png]
	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
GÖREV YERİ BELGESİ DÜZENLEMEK





	BİRİMİ 
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	[bookmark: _GoBack]Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	İlgili Birim / Müdürlük

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 gün

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Üniversitemizde görev yapmakta olan öğretim elemanlarına talepleri doğrultusunda görev belgesi vermek.



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	 Öğretim elemanlarının başvuru dilekçeleri.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	İlgili belgenin talepte bulunan kişiye teslim edilmesi.



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	-



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	- Kişi görev yaptığı birime veya Genel Evrak Müdürlüğüne dilekçe ile başvurusunu yapar.
- Müdürlük tarafından görev belgesi hazırlanır ve kişiye teslim edilir.
- Belgenin paraflı nüshası arşiv birimi tarafından dosyalanır.



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	İşlem süresinde hatasız bir şekilde hazırlanan bilgi ve belgeler.




	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	PDB : Personel Daire Başkanlığı
Müdürlük: Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü







	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.











	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
AKADEMİK GÖREVLENDİRME









	

	




a) Kişi görev yaptığı birime veya Genel Evrak Müdürlüğüne dilekçe ile başvurusunu yapar.
b) Rektörlük yazı işleri bürosu kişinin dilekçesini Akademik Personel Şube Müdürlüğüne bildirir.
0,
d) Belgenin paraflı nüshası arşiv birimi tarafından dosyalanır.













c) Müdürlük tarafından görev belgesi hazırlanır ve kişiye teslim edilir.






















	

	1  GÜN

	Görev Yeri Belgesi Düzenlemek
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