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	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
4982 SAYILI KANUN KAPSAMINDA YAPILAN BAŞVURULARIN İŞLEMLERİNİ 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

	4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında yapılan başvuruların işlemlerini yürütmek




	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	 Talebe göre işlem yapılması.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Resmi yazışmaların yapılması.



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanun ile Yönetmeliği.



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	Başvuru sahibi, adı soyadı, imzası ve oturma yerini belirten dilekçeyle birlikte Rektörlük Yazı işleri ve evrak kayıt şube müdürlüğüne başvuru yapar.
[bookmark: _GoBack]İstenen bilgi veya belge, başka bir yerde bulunuyorsa, başvuru dilekçesi bu birime gönderilir ve durum ilgiliye yazılı olarak bildirilir.
İstenen bilgi/belge mevcut ise erişim sağlanıp sağlanamayacağı kontrol edilir. Kopya verilmesi mümkün değilse memur nezaretinde incelenmesi için izin verilebilir.
Belgeler on beş iş günü içerisinde yazılı olarak gönderilir. Şayet başka kurum ile ilgili ise bu süre otuz iş gününde tamamlanır ve başvuru sahibine bu durum bildirilir.
Teslim edilen belgeler Bilgi Edinme Birimi tarafından arşivlenerek saklanır.



	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) Başvuru sahibi, adı soyadı, imzası ve oturma yerini belirten dilekçeyle birlikte Rektörlük Yazı işleri ve evrak kayıt şube müdürlüğüne başvuru yapar.


	








0,
e) Teslim edilen belgeler Bilgi Edinme Birimi tarafından arşivlenerek saklanır.
b) İstenen bilgi veya belge, başka bir yerde bulunuyorsa, başvuru dilekçesi bu birime gönderilir ve durum ilgiliye yazılı olarak bildirilir.
c) İstenen bilgi/belge mevcut ise erişim sağlanıp sağlanamayacağı kontrol edilir. Kopya verilmesi mümkün değilse memur nezaretinde incelenmesi için izin verilebilir.
d) Belgeler on beş iş günü içerisinde yazılı olarak gönderilir. Şayet başka kurum ile ilgili ise bu süre otuz iş gününde tamamlanır ve başvuru sahibine bu durum bildirilir.
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