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	TORBALI MESLEK YÜKSEKOKULU 
2547 S.K.13/b-4 MADDESİ UYARINCA GÖREVLENDİRME                              İŞ AKIŞI
	Doküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	1/2



Sürecin Girdileri: Personel ihtiyacı, Talep Yazısı
(Süreci tetikleyen işlem,süreç,malzeme yada doküman)
Sürecin Çıktıları: Personel Yeni Görev Yerinde Görevlendirilmesi
(Süreç tamamlandığında ortaya çıkan ürün,hizmet,bilgi,döküman)
Sürecin Kaynakları: DEÜ Otomasyon Sistemi, 2547 Sayılı Kanun
(sürecin uygulanmasına destek olan donanım,yazılım vb altyapı)
Süreç Performans Kriterleri: Rektörlük Onayı
(Sürecin başarı ile tamamlandığının göstergesi)
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	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	



     Evet
    Hayır









	Evrak Kayıt Birimi
Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Personel Daire Başkanlığı

Personel İşleri Birimi
	2547 Sayılı Kanunun 13/b-4 Maddesi Uyarınca
Üst Yazı
Personel Otomasyon-
Üst Yazı
Onay

Dosya



SÜREÇ





   Girdi


(Tedarikçi)





Çıktı


(Müşteri)





 Kaynak





Kontrol


(Performans Ölçütleri)





Üniversite birimlerinde çalışan akademik ve idari personelin ihtiyaç duyulan birimde çalıştırılması amacıyla kadrosunun bulunduğu yerden farklı bir yerde görevlendirilmesi için  kadrosunun bulunduğu yerin, personele ihtiyaç duyan birimin ya da personelin şahsen kendinin talep etmesi





Talep Görevlendirilmek istene birim tarafından uygun bulunmuş mu?





İlgili kişinin görevlendirme işlemlerinin yapılabilmesi için  Rektörlük Personel Daire Başkanlığına bir üst yazı ile bildirilir.











İlgili kişiye bilgi verilir.














Rektörlükten 13/b-4 görevlendirme  formu gelince; 





1- Gelmek isteyen personel ise, kişi birimimize gelip görevlendirilme evrağı tebliğ edilince personel otomasyon sisteminden başlayış yapılır.  Başlayış Rektörlük Personel Daire Başkanlığına bildirilir.


 2- Gitmek isteyen personel ise, kişiye haber verilir. Görevlendirilme evrağı tebliğ edilince personel otomasyon sisteminden ayrılış işlemi yapılır.  Ayrılış  Rektörlük Personel Daire Başkanlığına bildirilir.








13/b-4 görevlendirilme Rektörlük Personel Daire Başkanlığı tarafından yapılıyor ise;





1- Birimimizde görevlendirilen  personel gelince görevlendirilme evrağı ilgili kişiye tebliğ edilip, personel otomasyon sisteminden başlayış yapılır.  Başlayış Rektörlük Personel Daire Başkanlığına bildirilir.


 


2- Başka birimde görevlendirilen personele haber verilir. Görevlendirilme evrağı tebliğ edilince personel otomasyon sisteminden ayrılış işlemi yapılır.  Ayrılış  Rektörlük Personel Daire Başkanlığına  bildirilir.





 ilgili kişi geliyorsa tebliğ   Fakültede dersi verecek öğretim elemanı yok ise Üniversitenin diğer birimleri ile yazışma yapılır. Üniversitede yok ise il içinde yazışma yapılır. İlde de yok ise yani tüm yazışmalar olumsuzsa ilgili kişinin görevlendirilmesi için Bölüm kararı ile birlikte yönetim kuruluna verilir.





Gerekli işlemler yapıldıktan sonra gelen personel için dosya açılır ilgili evraklar dosyasına kaldırılır.  Giden personel ise gerekli evraklar dosyasına kaldırılır.








	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	
	
	



