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	SÜREÇ TANIMLAMA KARTI



	SÜREÇ KODU: 
	SD.TIP.014

	SÜREÇ ADI:
	Akademik ve İdari Personelin Belge Talebi İşlemleri

	SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): 
	Dekanlık/Personel Birimi

	SÜRECİN AMACI:
	Fakültemiz personelinin belge talebi işlemlerinin yapılabilmesi.

	SÜREÇLE İLGİLİ YASAL MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ:
	657 sayılı DMK ve 2547 Sayılı YÖK kanunu

	SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN HEDEFİ/GÖSTERGESİ:
	

	SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:


	

	1.
	Personelin talep ettiği belgenin vermesini sağlamak

	2.
	

	3.
	

	SÜRECİN PERFORMANS GÖSTERGELERİ:
	

	
	İlgili Hedef No.su
	Başlangıç Değeri
	2019 – 1
	2019 – 2
	2020 – 1
	2020 – 2
	2021 – 1
	2021 – 2
	İzleme Sıklığı

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ:
	Fakülte Öğretim Elemanları, İdari personeli

	SÜRECİN MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI:
	Fakülte akademik ve idari personeli, Personel Birimi memuru.

	SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI:
	

	SÜRECİN temel GİRDİLERİ:
	Personelin belgeyi istediğine dair dilekçesi.

	SÜRECİN ÇIKTILARI:
	

	SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER SÜREÇLER:
	Dilekçe Dekanlık Personel Birimine verilir. Personel Birimi verilecek belgeyi hazırlayıp onaya sunar. Talep edilen belge ilgili kişiye verilir.







Başlangıç





Akademik ve İdari personel dilekçe ile Dekanlığa başvurması








Görev belgesi ilgili personel tarafından hazırlanır ve imzaya sunulur.





Görev belgesinin onaylanması





İmza karşılığı ilgiliye tebliğ edilmesi





Bitiş








	Hazırlayan

Unvan Ad, Soyad:

Memur Ahmet AYKUT
	İmza 
	Onaylayan                             

Unvan Ad, Soyad:              

Fak.Sek Naife ADAK


	İmza



