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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantast Universitesi akademik personelinin yurt igi/yurt dis1 gérevlerde
gorevlendirilmesine iliskin usul ve esaslarin belirlenmesini amaglar.

2. KAPSAM

Bu prosediir, istanbul Nisantas: Universitesi’nde gorevli tiim akademik personeli kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. INU: Istanbul Nisantas1 Universitesi

3.2. KYS: Kalite Yonetim Sistemi

3.3. EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
3.4. OBIS: Ogrenci Bilgi Sistemi

4. SORUMLULAR

4.1. Bu prosediiriin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii ile
Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur.

4.1.1. Akademik personel, gérevlendirme bagvurusu ve gerekli belgeleri hazirlamakla sorumludur.
5. UYGULAMA

5.1. Gorevlendirme Talebinin Hazirlanmasi:

5.1.1. Akademik personel, gorevlendirilmek istedigi faaliyete iliskin gerekli belgeleri hazirlar. Eger
gorevlendirme siiresince yuriittiigii dersler varsa, bunlar i¢in ders telafi programini da hazirlar.
5.2. Bagvurunun Béliim Baskanhgina Sunulmasi:

5.2.1. Hazirlanan belgeler ve varsa ders telafi programi, akademik personel tarafindan bagl
bulundugu Boliim Bagkanligina iletilir.

5.3. Boliim Baskanhg Goriisii:

5.3.1. Boliim Bagkanligi, gelen bagvuruyu degerlendirerek kendi goriisiinii de i¢eren bir yaziyla
belgeleri Dekanliga veya ilgili Enstitli/Yiiksekokul Miidiirliigiine génderir.

5.4. Dekanhk/Miidiirliik Degerlendirmesi:

5.4.1. Bagvuru, Fakiilte Yonetim Kurulu veya ilgili kurulun glindemine alinir ve toplantida
degerlendirilir.

5.5. Yonetim Kurulu Karan:

5.5.1. Fakiilte/Yiiksekokul Yo6netim Kurulu, gérevlendirme talebini olumlu veya olumsuz olarak

karara baglar. Karar olumluysa, karar ve ek belgeler Rektorliige iletilir.
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5.6. Rektorliik Onay1 ve Gorevlendirme Formu:

5.6.1. Rektorliik, ilgili karar1 degerlendirir ve onaylar. Gorevlendirme Formu hazirlanarak
Dekan/Midiir ve Rektor tarafindan imzalanir.

5.7. Belge Dagitimi ve Arsivleme:

5.7.1. Imzalanan Gérevlendirme Formu, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden
gorevlendirilen personele, bagli bulundugu Boliim Baskanligina, personel dosyasina gonderilir ve
arsivlenir.

6. YAPTIRIM

6.1. Bu belgeye aykir1 davranilmasi durumunda Disiplin Yonetmeligi dikkate alinarak islem
yapilacaktir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1. Gorevlendirme Formu

8. KAYITLAR

8.1.1. Tim bagvuru, karar ve gorevlendirme belgeleri EBYS {izerinden dijital ortamda muhafaza
edilir.

9. DAGITIM

9.1. Bu belge kurum c¢alisanlari ile paylasilmaktadir.
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