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1.Amag

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi biinyesindeki yiiksekokul, enstitii ve
uygulama/arastirma merkezlerine miidiir yardimcist atanmasina iligkin siirecin sistemli, seffaf
ve mevzuata uygun bicimde ylriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmastir.

2.Kapsam

Bu prosediir, iiniversitenin yiiksekokul, enstiti ve merkezlerinde gorev alacak miudiir
yardimcilarinin belirlenmesi, teklif edilmesi, onaylanmasi ve goreve baslatilmasina iligkin
stireci kapsar.

3. Tamimlar

e Miidiir Yardimcisi: Miidiiriin gorev alanlarinda kendisine yardimei olan ve onun
yoklugunda gorevlerini yiiriitebilen akademik personel.

e Miidiir: Yiiksekokul, enstitli veya merkezin idari ve akademik yoneticisi.

o Rektorliik: Atama yetkisine sahip iist yonetim makama.

« IK Daire Baskanhg: Yazisma ve resmi islemleri takip eden, atama siirecinin idari
koordinasyonunu saglayan birim.

o llgili Birim: Miidir yardimcisiin atanacagn yiiksekokul, enstiti veya
uygulama/arastirma merkezi.

4. Sorumlular
o Miidiir
o Rektorliik
o Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig
e Atamasi yapilacak 6gretim elemani

5. Uygulama

5.1 Adayin Belirlenmesi

llgili miidiirlik, en az doktora derecesine sahip Ogretim elemanlar1 arasindan miidiir
yardimcist olarak gorevlendirilmesini uygun gordiigii kisiyi belirler.

5.2 Teklif Yazisimin Hazirlanmasi

Yazida adayin adi, unvani, bagli oldugu akademik birim ve gorevlendirme gerekgesi yer alir.
Yazi iist yazi ile Rektorliige sunulur.

5.3 Rektorliik Onay

Rektorliik, gelen teklifi inceler. Uygun bulunmasi halinde gorevlendirme Rektorliik onayi ile
gergeklestirilir.

5.4 Atama Yazisimin Hazirlanmasi

Rektorlilk onayr sonrasi Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi tarafindan miidiir yardimcisi
atama yazis1 hazirlanir ve ilgili birim ile atanan personele resmi olarak bildirilir.

5.5 Goreve Baslatma

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN YAYIN ONAYI ONAYLAYAN

iINSAN KAYNAKLARI REKTOR YARDIMCISI REKTOR
DAIRE BASKANI GENEL SEKRETER
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Atama yazismnin ilgili birime ulasmasmin ardindan, atanan kisi gorevine baslatilir. insan
Kaynaklar1 tarafindan IK sistem kayitlar1 giincellenir ve resmi gorevlendirme siireci

tamamlanir.

6. Ilgili Dokiimanlar
e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
o Midiirliik teklif yazisi
e Adayin 6zge¢misi ve unvan belgesi
o Rektorliik onay yazisi
e Atama yazisi
e Goreve baslama bildirimi
7. Kayitlar
e Resmi yazigmalar
o Rektorliik onay belgesi
o IK sistem kayitlart
e Atama evraki ve bildirim yazilar
8. Dagitim
o Rektorliik
o Ilgili Miidiirliik (Yiiksekokul / Enstitii / Merkez)
o Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig
e Gorevlendirilen 6gretim elemant

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN YAYIN ONAYI

ONAYLAYAN

DAIRE BASKAN| GENEL SEKRETER

INSAN KAYNAKLARI REKTOR YARDIMCISI

REKTOR




