	[image: Üniversite 2021 logo png]
	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
REKTÖR / REKTÖR YARDIMCILARININ GÖREVLENDİRME VE VEKÂLET İŞLEMLERİ




	BİRİMİ 
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Akademik Görevlendirme / Öğretim Elemanları

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 ile 2 gün arası 

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Rektör / Rektör Yardımcılarının görevlendirme ve vekâlet işlemlerini takip etmek.



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	 Gelen resmi yazıya göre işlem yapılması.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Resmi yazışmaların yapılması.



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	2547 sayılı Kanunun 39. maddesi ile Yönetmeliği.



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	Rektör tarafından talep edilen izinler veya yurt dışı görevlendirmeler gerekli onayların alınması amacıyla Personel Daire Başkanlığınca Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına üst yazıyla bildirilir.
Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığı tarafından Rektörün yolluklu ve yevmiyeli görevlendirmelerinde Rektörlük onayı alınır.
Rektöre vekalet edecek Rektör Yardımcısına ilişkin uygunluk üst yazısı Üniversitenin tüm birilerine dağıtımlı olarak Personel Daire Başkanlığı tarafından bildirilir.
Rektörlük Oluru yolluklu yevmiyeli görevlendirmelerde gerekli ödeme işlemleri için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına Personel Daire Başkanlığı tarafından bildirilir.
Rektörlük özel kalem tarafından Rektörün görev veya izin dönüşü göreve başladığına ilişkin üst yazı Personel Daire Başkanlığına bildirilir ve arşiv birimi tarafından dosyalanır.





	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	PDB : Personel Daire Başkanlığı
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	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.












	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
AKADEMİK GÖREVLENDİRME









	
a) Rektör tarafından talep edilen izinler veya görevlendirmeler gerekli onayların alınması amacıyla Personel Daire Başkanlığınca Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına üst yazıyla bildirilir.

	








0,

b) Üniversitemiz Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından Rektörün yolluklu ve yevmiyeli görevlendirmelerinde Rektörlük onayı alınır.








d) Rektörlük Oluru yolluklu yevmiyeli görevlendirmelerde gerekli ödeme işlemleri için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına Personel Daire Başkanlığı tarafından bildirilir.
c) Rektör Beye vekalet edecek Rektör Yardımcısına ilişkin uygunluk üst yazısı Üniversitenin tüm birilerine Dağıtımlı olarak Personel Daire Başkanlığı tarafından bildirilir.














e) Rektörlük özel kalem tarafından Rektörün görev veya izin dönüşü göreve başladığına ilişkin üst yazı Personel Daire Başkanlığına bildirilir ve arşiv birimi tarafından dosyalanır.








	

	1  GÜN
1  GÜN

	Rektör / Rektör Yardımcılarının Görevlendirme ve Vekâlet İşlemlerini Takip Etmek.
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