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SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

idari ve Mali igler Daire Bagkanhig:
is Akis Semasi

Gelen Evrak Is Akis Semasi

IMID/oo1
Evrakin Rektorlik Makamindan
Evrakin posta veya elden Baskanliklarindan veya
Harici Evrak > Baskanliga gelmesi Universitenin diger birimlerinden < Dahili Evrak
gelmesi
Evet Bagkanlik Havir
\4

Dahili ve harici evrakin ilgili birimlere iade

Sayi ve dosya numarasi verilmesi . ;
Y y edilmesi

.

Evrakin Bagkan tarafindan kontrolii

S
' Roo A

Evrakin ilgili Sube Midiriine gonderilmesi

v

Evrakin ilgili Mdur tarafindan gereginin
yapilmasi icin ilgili birime havale edilmesi

v

Evrakin ilgili birime verilmesi

Dahili zimmet
defteri

\ 4

b
S A
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idari ve Mali igler Daire Bagkanhig:

Giden Evrak Is Akis Semasi
IMID/oo2

is Akis Semasi

Giden Evrakin Hazirlanmasi

v

Evrakin Baskan tarafindan
kontrolii

v

Evrakin gonderilmesi icin gerekli
islemleri yapmak Uzere ilgili
personele havalesi

Baskanlk

Evet <

Baskanlik birimlerine gidecek evrak
listesinin olusturulmasi

!

Evrakin ilgili Bagkanlik birimine
listeye alinan imza karsiliginda
teslim edilmesi

Birimlerini
llgilendiriyor mu?

Hayir

Harici evrak listesinin olusturulmasi

Mo,
N

> Dahili zimmet
defteri

l

Evrakin Universite Genel Evrak'a
listeye alinan imza karsiliginda »
teslim edilmesi

Dahili zimmet
defteri

Mo
e e



Arsiv Is Akis Semasi
IMID/oo03
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idari ve Mali igler Daire Bagkanhig:
is Akis Semasi

iigili birimlerden arsive kaldiriimak {izere belirlenmis arsivlik
belgelerin Bagkanliga gelmesi

Baskan tarafindan 6n inceleme ve ilgili
personele havale edilmesi

v

Arsivlik belgelerin argive kaldiriimasinin uygun olup olmadiginin
mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yéniinden
incelenmesi

Arsivlenmesi
uygun mu?

ligili birime iade edilmesi

Evet

iigili memura Teslim edilmesi

v

Arsivlik belgelerin igerigine iliskin dékumun ilgili birim ile
karsilikli olarak imzalanmasi

v

Baskan tarafindan gizlilik kontroliniin yapilmasi

Mudir Onayi
is Akisi

ligili personele sevk edilmesi

v

Arsive kaldiriimasi

i
N A
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idari ve Mali igler Daire Bagkanhig:

BIMER Bilgi Edinme Is Ak

IMID/oo4

Web lizerinden gelen
vatandas talepleri

—»

is Akis Semasi

1S Semasi

SGB BIMER sorumlusundan dairenin gérev
alanina giren bilgi taleplerinin web Gizerinden
konu sorumlusuna gelmesi

Talep edilen bilgi
dairenin gorev
alanina giriyor mu?

Hayir—

SGB Bimer
sorumlusuna web
Uzerinden
gerekgesi ile iadesi

Evet

Talep edilen bilgi, Bilgi
Edinme Kanunu
kapsaminda mi?

Evet

v

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

v

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

v

Yapilan islemin BIMER {izerinden belirtilerek
sistemden disulmesi

P
N

Hayir——p

Ny
L

SGB Bimer
sorumlusuna web
Uizerinden
gerekgesi ile iadesi

L
L
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is Akis Semasi

Hizmetici Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi Is
Akis Semasi

IMID/oos5

Egitim, seminer Gelen Evrak Is Akis!
vb. bilgi yazisi

Daire Bagkani tarafindan gelen yazinin
konusuna gore teblig edilecek
personelin belirlenmesi

v

iigili personele teblig edilmesi

A 4

Personelin tebellug etmesi

>
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idari ve Mali igler Daire Bagkanhig:
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Ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Islemler Is Akis Semasi
IMID/006

Baskanligimizda bir personelin naklen,
Naklen Tayin Evraki, P aciktan atama veya gegici géreviendirme
gecici gorevlendirme nedenleriyle goreve baslar

v

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulur ——

v

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali
Aybasindan 6nce ayrilan personel zarfla teslim alinir.
icin maas mahsuplagmasi yapilir. ¢

\

Personel Kimlik Karti

istifa Dilekgesi

\

Mal Bildirim Formu

o S ) Aile yardim beyannamesinin doldurtulur. Aile Yardim
_y| Uzerindeki ttm zimmetler teslim Beyannamesi
alnir. ¢
Saymanlik otomasyonu personel ve maas
_ bilgileri formu doldurulur, SGK girisi yapilir
Kimligi alinir.

v

¢ Tum formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip,
fotograf ve goreve baslama yazisiyla
SGK ¢ikis islemleri yapilir. birlikte Rektorlige génderilmesi, kadrosu
Baskanliga ait ise yabanci dil belgesi,
bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardimi
beyannamelerinin birer nishasinin
muhasebeye verilir.

)
| S

Kisi naklen atanmis ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki

Naklen Atama hazirlanir.
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MazeretIzniis Akis Semasi
IMID/oo7

Mazeretin belirlenmesi (Dogum, 6lim,
evlilik, hastalik)

v

Mazeret izin dilekgesi verilir, izin sistemine ol
girilir, imzalar tamamlanir. |zin Formu

Daire Baskani
Onayi

A

Mudir Onayi
Is Akisi

—p

)

Yillik ve Saglik Izin
Is akis Semasina
gore onaylanmasi

\f/

izin déniigti bolim ilgilinin géreve baglama tarihini
bildirir. izin formu ve géreve baslama bildirimi Gst

\ 4

Goreve baglama
yaziyla Rektorluge gonderilir. bildirimi, Ust yazi

v

Tdm evraklari dosyalanir.

!

Bt
W
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idari ve Mali igler Daire Bagkanhig:

is Akis Semasi
Mal Bildirimi Is Akis Semasi
IMID/008
Gorevden alinma veya Sonu 0 ve 5 ile biten Mal varliginda aylk net
Goreve yeni baslama goOrevden ayrilma yillarda Mal Bildirimi maasinin 5 katini asan bir
durumunda bir ay icinde durumunda bir ay yenileme geregi degisiklik olmasi
icerisinde nedeniyle durumunda bir ay iginde
h 4

Personelin Mal Bildirimi Formu almak igin Baskanliga
basvurmasi

v

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak
dilekge ekinde Baskanliga verilir.

v

PDB bilgi ve geregdi icin Ust yazi ile dilek¢e ve eki Mal
Bildirim Formunun génderilmesi

I

Mudir Onayi
is Akisi
]
4 N\
Giden Evrak
Akis Semasi

B
.
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Resmi Yazismalar Is Akis Semasi
IMID/oo9

Birime Gelen Evrak is Akisi

v

Evrakin havale edilen personele
imza karsiligi zimmetlenmesi

Resmi yazi

Cevap yazisi Hayir

l Evet erekli mi7

. . > l
Havale edilen personelin cevap

) ) Evrakin ilgili dosyaya kaldiriimasi

— U
_ imzaya spnuimas, N

~

L . A
Mudir Orjayi Is Akisl

r- N

M _#

Giden E\Iak is Akisl

NI
LW
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is Akis Semasi

Yillik izin Alma Is Akis Semasi
IMID/oo10

Yillik izin talebinde bulunan personel
Daire Baskanina basvuru yapar

Personele yillik izni
olmadigi s6zlu olarak — *
cevap verilir.

Personelin izin sisteminden izin durumunun
kontroli yapilir

S ot
N :
: Hayir ¢
idari Goérewvii Personel <
Idari Personel .
Yillik 1zin ) Saghk
hakki var mi? Raporu

idari personel (Sef, memur vs.) izin
konusunda ust amiri ile gortsar.
Gerektiginde birimde yillik izin E etl
planlamasi yapilir. l

Personel yillik izin sistemine girilir, 3 niisha ¢iktisi

—»> alinir. imzalar, birim sorumlusuna imzalatir ve

Baskanliga teslim edilir. Saglik izin formu 2 nisha
olarak izin sistemine doldurulur.

v

Yillik izin istegi/
Saglik izin Formu

Daire Baskani

v

Madur Onayi

izin formu PDB génderilir/
Saglk izin forml[J PDB gonderilir

v

izin Istegi ve Onayi/Saglik izin
formu Formunllm incelenmesi

Bilgiler ve imzalar
odru ve tam mi?

Daire Bagkani
Ona Ak

l Hayir

Personele, formun eksiklerinin i Lo L .
L o Iznin personelin izin izlenim icin elektronik
tamamlanmasi igin telefonla bilgi

veriinesi ortamda islepmesi yapilir

Personelin Izin istegi ve Onayi/Saglik izin o Izin formunun 1 niishasi PDB verilir. 1
formu Baskanliktan geri alinarak eksikleri Yillik Izin Istegi/ niishasi Bagkanlikta kalir ve 1 niishasi
giderilir i ilgili kisiye verilir

S
N
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