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MUNZUR ÜNİVERSİTESİ                               

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

İDARİ GÖREV İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Üst Yönetimden ya da Birimlerden gelen akademik personelin 
idari görevlendirilmesi taleplerinin incelenmesi

Bu bir Dekan atama işlemi mi?

E

Rektörün Üniversite içinden ya da dışından önereceği 
3 profesörün Dekan Adayı Bilgi Formu ve Adayların 

özgeçmiş ve yayın listelerinin hazırlanması

YÖK e gönderilecek hazırlanan liste ve eklerin yer aldığı 
Dekan atama talep yazısının imzaya sunulması

YÖK tarafından ataması bildirilen Dekanın Üniversitemiz 
Birimlerine bildirilmek üzere dağıtımlı yazının imzaya 

sunulması

Dekanın Biriminden gelen göreve başlama tarihini 
YÖK'na bildiren yazının imzaya sunulması

İdari Görev Ödeneği alacakların ilgili birimlere 
bildirilmesi

Akademik personelin yapılan idari görevlendirmesinin 
otomasyon sistemine ve YÖKSİS sistemine kaydının 

yapılması

İmza yetkisi olan idari görevlendirmelerde KAYSİS 
sistemine akademik personelin kaydının yapılması

Evrakların dosyaya kaldırılması

H

Görevlendirme Rektör onayı gerektiriyor 
mu?

E

Görevlendirilmesi Rektör tarafından onaylanması 
gereken idari görev verilecek akademik personelin 

görevlendirildiğine dair dağıtımlı yazının imzaya 
sunulması

H








