Yabanci Diller Yiiksekokulu

SD.YDYO.

Dokiiman No

Yayin Tarihi

. ) Rev.No/Tarih
Vekalet Islemleri Sayfa No
SI"JREC TANIMLAMA KARTI
SUREC KODU: SD.YDYO.
SUREC ADI: Vekalet Islemleri

SUREC SAHIBI: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Yabanci Diller Yiiksekokulu

MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESI:

SURECIN AMACI: Yiiksekokulda gdrev yapan idarecilerin vekalet islemlerini
yapmak.
SURECLE iLGILi YASAL -657 Sayili DMK

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
-2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

SURECLE iLGIiLI STRATEJIK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFI/HEDEFLERI:

Yiiksekokulda gorev yapan idarecilerin vekalet iglemlerinin
zamaninda yapilmasini saglamak.

SURECIN TEDARIKCILERI:

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcisi,
Miidiir

SURECIN
MUSTERILERI/KULLANICILARI:

Akademik ve Idari Personel

SURECIN diger PAYDASLARI:

Personel Dai.Bgk., Strateji Gel.Dai.Bgk.

SURECIN temel GIRDILERI:

Dilekce, Izin Formu, Gorevlendirme Formu

SURECIN CIKTILARI: Yazismalar.
SUREC ILE ETKILESIMLI DIiGER -
SURECLER:
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:




. . Dokiiman No SD.YDYO.
Yabanci Diller Yiiksekokulu Yaym Tarihi
. ) Rev.No/Tarih
Vekalet Islemleri Sayi No
Sorumlu(Pozisyon) Akis Semast Mgili
Dokiiman/Kayitlar
BASLA
. o Vekalet islemi i¢in belirli bir sebebin olmasi gerekir. (Gorevlendirme,
-Dilekge Sahibi yillik izin vb.) -Dilekge
-Yiiksekokul Sekreteri
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-B6liim Bagkam -izin Formu

-Miidiir Yardimcisi

-Miidiir

-Personel Daire Bagk.

-Strateji Gel. Dai. Bsk.

Personel Daire Bagkanlig1 ve Strateji Gel.Dai.Bsk. na vekalet yazisi
gonderilir.

Vekaleti uygun goriilen kisi belirtilen siirede gorevini stirdiiriir.

Tiim yazilar ve ekleri ilgililerin dosyasina kaldirtlir.

A\ 4

O

BIiTIS

-Gorevlendirme Formu

-Yazigsmalar

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad.:

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad.:

Imza:




