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PUKO

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

DOKUMAN /

DONGUSU'

Uygulama

SORUMLU

Boliim Bagkani
Boliim sekreteri
Birim Personeli

[ Bagvuru Dilekgesinin Kabuli ]

-Gegici Gorevlendirilme Isteyen
Personel Dilekge ile Bolim
Baskanligina Bagvurur. Dilekgesinde
Gerekgesini, gorevlendirme tarihini ve
yolluklu/yevmiyeli olup olmadigi
hususlarini belirtmelidir.

-Dilek¢e Uygun Goriis ile Dekanliga
Gonderilir.

KAYIT

-IKC-UBS Modiili
-2547 Say. Kanun
39. Madde

- IKC Yurtici ve
Yurtdist
Gorevlendirmelerd
e uyulacak Prensip
Kararlar

Harcirah Kanunu

Kontrol Etme

Dekan
Fakdilte Sekreteri
Birim Personeli

Gorevlendirme
Talebi Yolluklu -
Yevmiyeli mi?

-Gegici Gorevlendirme talebi incelenir.
-Gorevlendirme talebinin siresi,
harcirah istegi ve gerekgesine gore
degerlendirilir.

-Yolluklu-Yevmiyeli ise Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunulur.

-IKC-UBS Modiili
-2547 Say. Kanun,
39. Mad.

- IKC Yurtici ve
Yurtdist
Gorevlendirmelerd
e uyulacak Prensip
Kararlar

Harcirah Kanunu

Kontrol Etme

Dekan
Fakulte Sekreteri
Birim Personeli

EVET
HAYIR

Gorevlendirme
Talebi 7 Glinden
Uzun Siireli Mi?

-Yolluklu —Yevmiyeli degil ise 7 giine
kadar Dekan izin verir. Gorevlendirme
onay1 Fakiilte Sekreterince hazirlatilir.
-Yolluklu -Yevmiyeli veya 7 giinden
uzun stire ise Fakulte Yonetim
Kuruluna sunulur. Karar ile birlikte
Rektorliik onayina gonderilir.

-2547 Sayilh
Kanun 39.Madde

- IKC Yurtici ve
Yurtdist
Gorevlendirmelerd
e uyulacak Prensip
Kararlar

Harcirah Kanunu

Dekan
Fakulte Sekreteri

Gorevlendirme Onayinin
Fakiilte Tarafindan

-Gegici Gorevlendirme Formu
Hazirlanarak imzalanir, Onay igin
Dekan’a arz edilir.

-2547 Say. Kanun
39.Madde
- Personel daire

Uygulama Birim Personeli -Gorevlendirilen Kisi vekalet Bask.Formlar
Personel Daire hazirlanmas: gerektiren bir gérevde ise Vekalet - IKC Yurtigi ve
Bask. onay1 da hazirlanmalidir. Yurtdist
- Gorevlendirilecek personel Dekan ise | Gorevlendirmelerd
talep Personel Daire Baskanligina e uyulacak Prensip
yazilarak Gorevlendirme ve Vekalet Kararlar
Rektorliik onayina sunulur.
A
Rektor -15 Gune Kadar olan yolluksuz- -IKC-UBS Modiilii
Dekan yevmiyesiz Gorevlendirmeler -2547 Say. Kanun
Uygl'”ama Genel Sekreter Talebin Fakuilte Yonetim Kurulu Rektorlikk onayna yazilir. 39.Madde
Fakiilte Sekreteri giindemine alinmasi - 15 Giinii Asan Gérevlendirmeler - IKC Yurtici ve
Fakiilte Yo6netim Kurulu Kararindan Yurtdist
v sonra Rektor tarafindan onaylanir. Gorevlendirmelerd
e uyulacak Prensip
Kararlar
Harcirah Kanunu
-2547 Say. Kanun
Dekan Talebin Fakiilte Yonetim Kurulu -Yolluklu- yevmiyeli Talep Ust yaz ile 39.Madde
Fakulte Sekreteri Giindemine Alinmas1 Fakulte Yonetim Kurulu Glindemine - IKC Yurtigi ve
Uygul ama Personel Daire Alnir. Yurtdist
Gorevlendirmelerd

Bask.

!

e uyulacak Prensip
Kararlar

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-Y6netim Kurulu Kararina Gére Gegici
Gorevlendirme belgesi hazirlanarak, -2547 Say. Kanun
Dekan Gorevlendirmenin Yapilmasi Dekanin onayina sunulur. Karar ile 39.Madde
U | Fakulte Sekreteri birlikte Rektorliik onayi igin Personel | -YOK Saklama
ygulama Daire Bagkanligina yazilir. -Talep Sireli standart

l

Sahibine Bilgi verilir.-Evraklar Kisi
ozliik dosyasinda arsivlenir.

dosya plani

Uygulama

Dekan
Fakuilte Sekreteri

Evraklarin Gorevlendirmeler
Dosyasinda arsivlenmesi. Gorev
sonlandiginda yollugun 6denmesi.

-Tim yazismalar gorevlendirmeler
dosyasinda arsivlenir.

-Gegici gorev sonlandiginda kisinin
beyani uyarinca tahakkuk formu
hazirlanarak Gegici Gérev Yollugu
Odemesi yapilir.

-YOK Saklama
Sireli standart
dosya plani
-Harcirah Kanunu

" Her bir is akis adimu igin PUKO déngiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




