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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	Öğretim Elemanlarının 2547/39. Madde Kapsamında Yurtiçi ve Yurtdışında Görevlendirilmesi

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORISI
	PERSONEL İŞLERİ

	GRUBU
	KURUM İÇİ-KURUM DIŞI GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Süreç, 2547 Sayılı Kanunun 39. maddesi uyarınca üniversitemiz akademik birimleri tarafından (Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Merkez Müdürlükleri, Bölüm Başkanlıkları) iletilen kısa ve uzun süreli yurtiçi/yurtdışı görevlendirmelerle ilgili taleplerin alınması, takip edilmesi, değerlendirilmesi ve Rektörlük onayı alınarak ilgili birime yönlendirilmesine ilişkin faaliyetleri kapsar. Sürecin temel amacı, akademik birimlerden iletilen görevlendirme taleplerinin mevzuata uygun, hızlı ve doğru bir şekilde sonuçlandırılmasıdır.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	[bookmark: _GoBack]Personel Daire Başkanı

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Rektör
Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter
Personel Daire Başkanı
Akademik Görevlendirme Yazışma Şube Müdürü
Akademik Görevlendirme Yazışma Şefi
Akademik Görevlendirme Yazışma Memuru
İlgili Birim
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
BAP Koordinatörü
Erasmus Koordinatörü
ÖYP Koordinatörü

	PAYDAŞLAR
	Akademik Personel

	 SÜREÇ UNSURLARI


	GIRDILER
	Akademik birimlerden gelen görevlendirme talepleri 
Personelin başvuru dilekçesi
Personelin başvuru onayı iptal dilekçesi
Destek talep formu
Davet (Kabul) yazısı
İlgili birim Yönetim Kurulu kararı
İlgili Birim Üst Yazısı
Üniversite Yönetim Kurulu Kararı

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Süreç Sorumluları)
Elektronik Belge Yönetimi Sistemi (EBYS)
Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi (ÜBYS)
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu (39. Madde)
Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirilmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik

	ÇIKTILAR
	Sonuçlandırılmış görevlendirme talepleri
Başvuru Onay Yazısı 
Başvuru İptali Onay Yazısı 

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Akademik personelin dilekçe yoluyla birimine (Dekanlık, Yüksekokul, Enstitü, Merkez Müdürlükleri, Bölüm Başkanlıkları v.s.) ilettiği görevlendirme talebi birim tarafından değerlendirilerek alınan yönetim kurulu kararı ve ilgili diğer belgeler üst yazı ile EBYS üzerinden Rektörlüğe gönderilir.

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	Başvuru onay yazısının iletildiği birim tarafından ödeme işlemleri başlatılır.

	SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	EBYS üzerinden Daire Başkanlığımıza gelen görevlendirme talep yazısının ilgili kanun ve yönetmeliklere uygun olup olmadığı ile gerekli belgelerin eksik olup olmadığı kontrol edilir.
	Akademik Görevlendirme Yazışma Şube Müdürü


	F2
	Mevzuata uygun olan ve gerekli belgeleri eksiksiz olan görevlendirme taleplerine ilişkin onay yazısı imzaya sunulur. İmzalanan onaylar EBYS üzerinden ilgili birimlere iletilir.

	Rektör
Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter
Personel Daire Başkanı
İlgili Birim 
Akademik Görevlendirme Yazışma Şube Müdürü
Akademik Görevlendirme Yazışma Şefi
Akademik Görevlendirme Yazışma Memuru

	F3
	Mevzuata uygun olmayan veya eksik belgelerin tamamlanamaması halinde işlem yapılamayan görevlendirme taleplerine ret yazısı yazılır ve bu yazılar EBYS üzerinden ilgili birimlere iletilir.
	Rektör
Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter
Personel Daire Başkanı
İlgili Birim
Akademik Görevlendirme Yazışma Şube Müdürü
Akademik Görevlendirme Yazışma Şefi
Akademik Görevlendirme Yazışma Memuru

	F4
	Onay alınan akademik personele ilişkin görevlendirme bilgileri ÜBYS’ye kaydedilir. 
	Akademik Görevlendirme Yazışma Memuru

	F5
	Başvuru onay yazısının bir nüshası özlük dosyasına kaldırılmak üzere Özlük İşleri Şube Müdürlüğüne gönderilir. 

	Özlük İşleri Memuru

	F6
	Başvuru onay yazısı EBYS üzerinden ödeme yapacak ilgili birimleree gönderilir.  
	İlgili Birim 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
BAP Koordinatörü
Erasmus Koordinatörü
ÖYP Koordinatörü

	F7
	Çeşitli nedenlerle görevlendirmeye katılamayan akademik personelin başvuru onayının iptaline ilişkin dilekçesi ilgili birim tarafından Rektörlüğe gönderilir. Başvuru iptal yazısı onaya sunulur. Onaylanan başvuru iptali EBYS üzerinden ilgili akademik birim ile ödemeyi yapacak birimlere gönderilir. 
	Rektör
Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter
Personel Daire Başkanı
İlgili Birim 
Akademik Görevlendirme Yazışma Şube Müdürü
Akademik Görevlendirme Yazışma Şefi
Akademik Görevlendirme Yazışma Memuru
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
BAP Koordinatörü
Erasmus Koordinatörü
ÖYP Koordinatörü

	F7
	
	

	F8
	
	

	F9
	
	

	F10
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	GİRDİ 
F1
	EBYS üzerinden gelen talep yazılarındaki gerekli belgelerin eksik olup olmadığı ile kişiye ilişkin birim bilgileri kontrol edilir. 

	K2
	GİRDİ 
F2
	Görevlendirme talebinin mevzuata uygun olup olmadığı değerlendirilir. Eğer eksik bilgi veya belge varsa birim veya akademik personel ile irtibata geçilerek eksikliklerin tamamlanması sağlanır.  

	K3
	GİRDİ
F3
	Onaya sunulan yazı parafı bulunan kişiler tarafından kontrol edilerek paraflanır ve hatasız başvurular imzaya sunulur. 

	K4
	F4 
	Görevlendirme tarihleri, ülke, bütçe ve onay belgesinin tarih ve sayısına ilişkin bilgilerin sisteme kaydedilmesi sırasında azami özen gösterilir. 
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	K6
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	K8
	
	

	K9
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	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Görevlendirme taleplerini mevzuata uygun, hızlı ve doğru bir şekilde sonuçlandırmak
	Başvuru sonuçlandırma süresi
[Birim-Görevlendirme Türü-İşlem Aşaması]
	↓
	Gün
%
% Değişim
	Aylık
	Akademik Görevlendirme Yazışma Şube Müdürü
Akademik Görevlendirme Yazışma Şefi
Akademik Görevlendirme Yazışma Memuru


	
	Değerlendirilen başvuru sayısı
[Birim- Görevlendirme Türü-Başvuru Onay Sonucu]
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