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IS SURECI

IDARi PERSONEL TERFi iSLEMLERI

Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi

SUREC ADI: islemleri Akis Siresi
SUREC NO 22 TARIH MART 2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel isleri
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir{i, Personel isleri,
e e e e Rektorlik
ILISKISI
UST SURECI Yénetim Isletim Siireci
r H Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi
SURECIN AMACI \ -
Islemlerini Zamaninda Yapmak,
Yardima Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi
g H Onayini Personel islerinde Calisan idari Personelin Yazmasi
SURECIN SINIRLARI ile Baslar, Yiiksekokul Miidiiriiniin Onayindan Sonra ilgiliye
Tebligiile Sona Erer.
e Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari
Personelin Terfi Tarihi Geldigi Zaman Yiksekokul
Sekreteri Yiksekokul Miduriine Teklifte Bulunur.
o Teklif Yazisi Personel islerinde Gérevli Personel
Tarafindan Yazilr.
SUREC ADIMLARI o Teklif Yiksekokul Miidiirtince Onaylanir.

e Onay Sureti ilgiliye Teblig Edilir.

e Onay Suretinin Bir Niishasi Maasa Yansitilmak
Uzere Muhasebe Birimine Verilir.

e Onayin Bir Sureti Rektorliik Personel
Daire Baskanligi’'na Gonderilir.

o Terfi Onayl MYO Personel Sicil Defterine Islenir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Terfi Onay, Alinan Personel Sayisi
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idari Personel Terfi Islemleri Akis Semasi

iDARi PERSONEL TERFi SURECiNi BASLAT

A 4

Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi Tarihi
Geldigi Zaman Yiiksekokul Sekreteri Yiilksekokul Midiriine Teklifte
Bulunur.

\ 4

Teklif Yazisi Personel isleri Birimince Yazilir.

~

Terfi Ettirilmez Hayr

Bir Yillik Stireyi Doldurdu mu?

Terfi Ettirilmez Olumsuz Sicil Almig mi?

Yiiksekokul Miidiri Terfiyi Onaylar.

\ 4

Personel isleri ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir Suretini Verir.

\ 4

Onayin Bir Sureti Maas icin Muhasebeye Verir.

A 4

Personel isleri Onayin Bir Suretini Personel Dai.Bsk.na Génderir.

\ 4

Onay Personel Sicil Defterine islenir.

\ 4

iISLEM SONU
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IDARI PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

S U R EC ADI Idari Personel izin Alma Sireci
SURECNO 43 TARIH MART 2017
S U RE C I N S 0 R U M I- U I-A R I Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri,

Idari Personel, Personel Isleri, Boliim Bagkanligi,

SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | viksekokul Midiiiizi

U STS U R ECI Yénetim Isletim Sistemi

Meslek Yiiksekokulu Idari Personelin izinlerini

SURECIN AMACI Yonetmek

Idari personelin izin Formunu Doldurmast ile baslar,

SURECIN SINIRLARI izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile son bulur.

o [lgili kis1 1zin 1steginde bulunur.

e Istegi dogrultusunda personel islerince izin
formu doldurulup yiiksekokul sekreterince
sunulur

o Yiiksekokul sekreteri izni uygun gormezse

.. . reddeder, uygun goriirse okul midiirliigiine

SURECIN ADIMLARI gonderilir

e Miidiir izin istegini uygun gérmezse
reddeder, uygun goriirse onaylar

¢ Onay formunun bir sureti ilgili personele
verilir

¢ Onay suretinin bir sureti ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir

SU REC PERFORMANS Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayisi,

GOSTERGELERI Ortalama izin Siiresi
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idari Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

< iZIN ALMA iSLEMiNi BASLAT >

v

ilgili Mazeret/Yillik izin Almak igin Bagvuruda Bulunur

y

MYO Personel isleri ilgili Kisi Adina Yillik izin Formu Diizenler. izin
Formunu Yiksekokul Sekreterine Gonderir.

izin istegi Yiksekokul

Hayir

Izin Istegi Ret Edilir.

Sekreterince Uygun
Goruldu mu?

izin istegi Yiiksekokul Mudiiriine iletilir

izin istegi Yiiksekokul

Izin Istegi Ret Edilir. Miidiiriince Uygun

Gorilda mi?

1 Evet

izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

izin Formunun Bir Sureti ilgiliye Verilir.

\ 4

izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

A <

iSLEM SONU
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IS SURECLERI

AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SU REC ADI Akademik Personel Izin Alma Siireci
SUREC NO 44 TARIH MART 2017

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim

SURECIN SORUMLULARI Baskan:

Ogretim Eleman1, Personel Isleri, Boliim Bagkanlig,

SUREC ORGANIZASYON iLISKIiSI | viksekokul Midirizi

U STS U R ECI Yénetim Isletim Siireci

Meslek Yiiksekokulu Akademik Personelin Izinlerini

SURECIN AMACI Yonetmek

.. . Akademik Personelin izin formunu doldurmasi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile son

bulur

o [lgili kis1 1zin 1steginde bulunur

e Istegi dogrultuda personel islerince izin
formu doldurulup bolim baskanligina
sunulur

¢ Boliim bagkan1 izni uygun gérmezse

. . reddeder, uygun goriirse okul miidiirliigiine

SURECIN ADIMLARI gonderilir.

e Miidiir izin istegini uygun gérmezse
reddeder, uygun goriirse onaylar.

¢ Onay formunun bir sureti ilgili personele
verilir.

¢ Onay suretinin bir sureti ilgili sahsi
dosyasinda saklanir

SU REC PERFORMANS Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayisi,

GOSTERGELERI Ortalama [zin Siiresi
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Akademik Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

C iZiN ALMA iSLEMiNi BASLAT )

izin isteginde bulunan personelin izin durumu
kontrol edilir.

v

izin hakki var mi?

ilgili personele bilgi
veirilir

1 Evet

izin formu doldurulur ve giktisi alinir

v

izin formu ilgili personele verilir.

izin isteyen personel;

1-Akademik personel ise form Bolim Baskani
ve Yiksekokul Midiri tarafindan;

2-Idari personel ise form Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan ve Yiksekokul Mudir tarafindan
imzalanir.

A\ 4

izin formu giden evrak defterine kayit edilir.

Y

izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili Rektdr
yardimcisi tarafindan onaylanmak tizere Personel
Daire Baskanlgina gonderir

(  isLem soNu )
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EVRAK AKIS iSLEMLERI
sU REC ADI Evrak Akis Siireci
SURECNO 45 TARIH MART 2017

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Muduru, Yardimecilar1 ve Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri /Evrak Kayit Biirosu.

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi
Isleri, Hgili Birimler/Kisiler, Rektorliik, PTT.

UST SURECI

Yénetim Isletim Siireci

SURECIN AMACI

Gelen/ Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisini
Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Rektorlukten birimimizi 1lgilendiren yazilar /Diger
Birimlerden Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar,
Gelen Yaz Ilgili Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap
Yazilmast {le Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

e Universitemiz Rektdrliik Makami veya Daire
Bagkanliklar1 ve diger birimleri tarafindan
Yiksekokulumuzu ilgilendiren yazilar “Evrak
Kayit Sistemi” iizerinden birimimize gonderilir.

o Sistem tizerindeki evrak Yiiksekokulumuz i¢
kayitlarina alinarak ¢ikti halinde “Imza Defteri”ne
yerlestirilir.

e Yiiksekokul Miidiirii /Miidiir Yardimcisi ve
Yiiksekokul Sekreteri Evraklari Gordiigiine dair
Geregi i¢in ilgili birim notu ile parafini atar.

e Evrak kayit biirosu, yazilar hangi birimi
ilgilendiriyorsa o yazilari i¢ zimmet defterine kayit
ederek imza karsiliginda ilgili birim personeline
teslim eder.

¢ Geregi yapilan/ cevaplanan yazi paraflardan
sonra Miidiir’e imzalatilir.

¢ Evrak Kayit Sistemi iizerinden giden
say1si alarak birime gonderilir.

o Evrak posta ile gonderilecek ise PTT
tizerinden ilgili kisi veya kuruma gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen - Giden Evrak Sayisi
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Evrak Akis islemleri Akis Semasi

( EVRAK AKIS SURECINi BASLAT )

Rektorlik Makami veya Daire Bagkanliklari ve diger birimlerden
gonderilen vazilar Furak kavit sistemine diiser

Sistem Uzerindeki evrak, i¢ kayitlara alinarak yazi isleri Personelince
imza defterine konularak Yiiksekokul Midiiriine Sunulur.

Yiiksekokul Mudiri /Midir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri

|Evraklar Gérdigiine dair geregi icin ilgili birim notu ile parafini atar.

Yazi isleri/Evrak Kayit Biirosu personeli evraklar hangi birimi
ilgilendirivorsa o birim personeline dagitimini yapar.

Dosyaya kaldirilir

Evrak ilgili Birime/Kisiye
iletilecek mi?

Yazi igleri/Evrak Kayit Birosu zimmetle evraklari ilgililere teslim eder.

Evet

Dosyaya kaldirilir

Evraklara cevap yazilmasi;

Hayir

Cevaplaniydr mu?

Sistem Uzerinden giden sayisi alarak ilgili birime iletilir.

Cevaptaramyazitar postaitegonderitecekse PTT
Uzerinden ilgili kisi veyg kuruma gonderilir.

iSLEM SONU
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