BiRIM ADI: Akademik Personel; Terfi, intibak, Gorev Siiresi, Emeklilik Yabanci Uyruklu Personel Birimi

SURECIN ADI: Hizmet Belgesi Hazirlanmasi

- Hizmet Belgesi talebi olan personelin talebini iceren dilekgeyi tarafimiza elden veya EBYS lizerinden géndermesi.
- Sube calisanlari tarafindan personelin Ozlik isleri Programi ve HITAP sistemi Gizerinden Hizmet Belgesi kontroliiniin yapilmast
- Hizmet Belgesinin hazirlanmasi;

Paraf: Memur, Sef

imza: Sube Miidiirii (Islak imza ve Miihiir)

-Talep elden geldiyse dilekge ve hizmet belgesinin bir 6rnegiyle dosyasina kaldinlr.

- Talep EBYS Uizerinden geldiyse st yaziyla cevap verilir. Talep dilekgesi ve Hizmet Belgesinin asli dosyasina eklenir.

BiRIM ADI: Akademik Personel; Terfi, intibak, Gorev Siiresi, Emeklilik Yabanci Uyruklu Personel Birimi

SURECIN ADI: Dosya inceleme, HiTAP veri girisi ve kontrolii

- Universitemize Atanan veya Naklen Gelen personelin atama kararnamesine uygun sekilde tefi islerinin yiriimesi icin Ozlik isleri Programina girisleri yapilir.
- Goreve baglama yazisi gelmesiyle gorev suresi baslatilir ve subemiz tarafindan takip edilir.
- Diger kurumlardan gelen personelin dosyalari incelenerek intibak, Terfi vb. islemler kontrol edilir hata var ise atama kararnamesinde diizeltme onayi alinarak diizeltme saglanir.

- Gegmis dénemlerde Universitemizde ¢alismis personelin HITAP sistemine giris islemleri Subemiz tarafindan yapilmaktadir.

Not:
- Subemizde bir is dagilimi olmamakta olup Biitiin Sube Personeli verilen gorevleri Sube Midrii Koordinesinde yapa bilecek kapasitedir.
- Subemizde yirutilmekte olan faaliyetlerin daha hizli ve verimli olmasi adina 1 ilave personel ihtiyac bulunmaktadir.




