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	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
YARGI MAKAMLARINCA İSTENEN BELGELERİ SAĞLAMAK VE ALINAN KARARLARIN YAZIŞMALARINI YAPMAK




	[bookmark: _GoBack]BİRİMİ 
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Akademik Görevlendirme / Öğretim Elemanları

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 ile 3 gün arası 

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Yargı makamlarınca istenen belgeleri sağlamak ve alınan kararların yazışmalarını yapmak.



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	 Gelen resmi yazıya göre işlem yapılması.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Resmi yazışmaların yapılması.



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	Üniversitemize karşı açılan davalarda Adli Merciler tarafından gönderilen belge talepli yazışmalar Üniversitemiz Hukuk Müşavirliğine gereği için evrak kayıt üzerinden sevk edilir.
Hukuk Müşavirliği tarafından davalarda savunmaya esas teşkil etmek üzere, Akademik Personellerle ilgili belge talepleri üst yazıyla Personel Daire Başkanlığına gönderilir.
Başkanlık tarafından adı geçenin özlük dosyası arşiv biriminden talep edilerek söz konusu belgelerin bir örneği alınır.
Elde edilen belgeler üst yazıya eklenerek Başkanın İmzasıyla Hukuk Müşavirliğine arz edilerek gönderilir.
Konuyla ilgili yazışma örnekleri arşiv birimi tarafından kişinin dosyasına konularak saklanır.




	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	PDB : Personel Daire Başkanlığı







	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	


	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.












	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
AKADEMİK GÖREVLENDİRME









	
a) Üniversitemize karşı açılan davalarda Adli Merciler tarafından gönderilen belge talepli yazışmalar Üniversitemiz Hukuk Müşavirliğine gereği için evrak kayıt üzerinden sevk edilir.
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b) Hukuk Müşavirliği tarafından davalarda savunmaya esas teşkil etmek üzere, Akademik Personellerle ilgili belge talepleri üst yazıyla Personel Daire Başkanlığına gönderilir.








d) Elde edilen belgeler üst yazıya eklenerek Başkanın
İmzasıyla Hukuk Müşavirliğine arz edilerek gönderilir.
c) Başkanlık tarafından adı geçenin özlük dosyası arşiv biriminden talep edilerek söz konusu belgelerin bir örneği
alınır.














e) Konuyla ilgili yazışma örnekleri arşiv birimi
tarafından kişinin dosyasına konularak saklanır.
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2  GÜN

	Yargı Makamlarınca İstenen Belgeleri Sağlamak Ve Alınan Kararların Yazışmalarını Yapmak
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