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	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
DİĞER KAMU KURUMLARINDAN ÜNİVERSİTEMİZE GÖNDERİLEN AKADEMİK YAZIŞMALARI YÜRÜTMEK




	BİRİMİ 
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Akademik Görevlendirme / Öğretim Elemanları

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 ile 15 gün arası 

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Diğer kamu kurumlarından Üniversitemize gönderilen akademik yazışmaları yürütmek.



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	 Gelen resmi yazıya göre işlem yapılması.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Resmi yazışmaların yapılması.



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	[bookmark: _GoBack]Kamu Kurumlarından EBYS üzerinden gelen bilgilendirme veya gereği amaçlı yazışmalar Rektörlük Evrak kayıttan giriş yapar.
Başkanlık tarafından akademik birimleri ilgilendiren yazışmalardan genel nitelikte olanlar tüm akademik birimlere diğerleri ise ilgili birime gönderilmek üzere Rektör Yardımcısının imzasına sunulur.
Birimlerden gelen yazılardan geri dönüş gerektiren ve cevap niteliğinde olan üst yazılar evrak kayıt tarafından Personel Daire Başkanlığına gereği için sevk edilir.
Gelen cevap yazıları ilgi tutularak İlgili  kuruma gönderilmek üzere Rektörün imzasına EBYS  üzerinden sunulur.
İmzaya sunularak onaylanan üst yazılar ve diğer belgeler arşiv birimi tarafından ilişkili dosyaya konularak arşivlenir.



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	İşlem süresinde hatasız bir şekilde hazırlanan bilgi ve belgeler.




	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	PDB : Personel Daire Başkanlığı







	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.












	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
AKADEMİK GÖREVLENDİRME









	a) Kamu Kurumlarından EBYS üzerinden gelen bilgilendirme veya gereği amaçlı yazışmalar Rektörlük Evrak kayıttan giriş yapar.


	








b) Başkanlık tarafından akademik birimleri ilgilendiren yazışmalardan genel nitelikte olanlar tüm akademik birimlere diğerleri ise ilgili birime gönderilmek üzere Rektör Yardımcısının imzasına sunulur.
0,









c) Birimlerden gelen yazılardan geri dönüş gerektiren ve cevap niteliğinde olan üst yazılar evrak kayıt tarafından Personel Daire Başkanlığına gereği için sevk edilir.









d) Gelen cevap yazıları ilgi tutularak ilgili kuruma gönderilmek üzere Rektörün imzasına EBYS  üzerinden sunulur.







e) İmzaya sunularak onaylanan üst yazılar ve diğer belgeler arşiv birimi tarafından ilişkili dosyaya konularak arşivlenir.
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	Diğer Kamu Kurumlarından Üniversitemize Gönderilen Akademik Yazışmaları Yürütmek
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