Ankara quversitesi_AdIi Bilimler Enstitlis(
Personel [slemleri Is Akis Semasi

Enstiti Sekreterligi tarafindan havale edilen evraklar incelenerek teslim alir.

g P

Evrak icerigine gore:

Bilgi icin gelen
evrak

i

Evrakin geregi yapilir
ve kapatilir:

o Akademik/idari
personelin bilgisine
sunulmak iizere gelen
evrak e-beyas yoluyla
duyurulur.

o Kisiye ozel
gelen evrak tlgili kisiye
teblig edilir ve
kapatilir.

Gelen Evrak Giden Evrak
T
Cevap verilecek ¢ | Fiziksel gelen evraklar N
evrak
\ Yonetim Kuruluna Rektorlikten
girecek evraklar gelen
Enstitii Mildiirligi karamameler
tarafindan hizmet takip
imzalanacak programina
Yonetim Kurulu (I.'HT“‘TP )
TR karart hazirlanarak iglenir.
Personel Isleri birimi uygun st yaz ile
tarafindan evrakin i
cevabt olti§mrularak panafiny/imzasina
ey m,lz,aya sunulur.
gonderilir.

Amir tarafindan imzalanan evrak e-beyas yoluyla
gondertlir.

o Ogretim elemanlarmn
yeniden atama teklifleri her ay
Yonetim Kurulu karanyla
Rektdrlik makammin oluruna
sunulur.

o Sendikali personel
bilgist Rektorlitk makaminin
bilgisine sunulur.

o Heray akademik/idari
personelin terfi iglemleri
vapilarak gereg igin Rektorlik
makamina, bilgi icin Muhasebe
biriminin bilgisine suaulur.

o Ogrenim
degerlendirmesi, kadro iadest,
goreve baglama ve Enstiti
personelinin uygun talepleri
dogrultusunda yazismalar
yapilir.




