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	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
HİZMET BELGESİNİN DÜZENLENMESİ İŞLEMLERİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI





	BİRİMİ 
	Akademik Atama

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Akademik Atama /Tüm Personel

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	1 gün ile 45 gün arası

	İŞ AKIŞI KODU
	PDB-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Hizmet Belgesinin Düzenlenmesi İşlemleri 



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	Başvuru Dilekçesi
Birim yazısı



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Başvuru Dilekçesi
Birim yazısı



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	· 2547 sayılı Kanun
· 657 sayılı  Kanun
· 2914 sayılı Kanunun



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	


Çalışan personel dilekçe ile hizmet belgesi taleplerini ilgili birime  veya Personel Daire Başkanlığına başvurda bulunur.
Personel Bilgi Sisteminden ve ilgili kişinin özlük dosyasından kontrol edilerek raporlanır ve Personel Şube Müdürü ve Personel Daire Başkanına ıslak imzaya sunulur.
Düzenlenen belge kişinin kendisine imza karşılığı teslim edilir.



	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	Süreçlerinin tam zamanında, eksiksiz ve hatasız yapılıp gönderilmesi.



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	PDB : Personel Daire Başkanlığı
Ak Ak. At. Ve Kad. Şub. MÜb .: Akademik Atama ve Kadro Şube Müdürlüğü
PBS:Personel Bilgi Sistemi






	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

Nurgül ARSLANBOĞA
Şef V.



	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.










	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	
AKAD. ATA. KAD. 
ŞUB. MÜD 








	
Çalışan personel dilekçe ile hizmet belgesi taleplerini ilgili birime  veya Personel Daire Başkanlığına başvurda bulunur.



	



Personel Bilgi Sisteminden ve ilgili kişinin özlük dosyasından kontrol edilerek raporlanır ve Personel Şube Müdürü ve Personel Daire Başkanına ıslak imzaya sunulur.
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Düzenlenen belge kişinin kendisine imza karşılığı teslim edilir.




Evrakların dosyaya kaldırılması

Kontroledilmesi
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