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MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

PERSONEL İŞLERİ BİRİMİ FORMLARI
Personel Kimlik Kartı Çıkarılması İş Akışı
	Doküman Kodu
	

	
	
	Yayınlanma Tarihi
	

	
	
	Revizyon No/Tarih
	

	
	
	Sayfa
	




	İşin Adı
	Toplam Süre

	Personel Kimlik Kartı Çıkarılması 
	15 gün

	














İŞ SÜRECİ





SORUMLULAR





BAŞLANGIÇ





PERSONEL KİMLİK KARTI TALEBİ





Herhangi bir sebeple Kartın Yenilenmesi talep ediliyor ise ilgili personel Kimlik Kart Talep Formu’nu doldurarak 1 Adet Fotoğraf ve kart talebini belirtir dilekçeyle Dekanlığa başvuru yapar. 





Yeni Göreve Başlayacak Kişiye Personel İşleri Birimi yardımıyla Personel Kimlik Talep Formu (Ünvana Göre Akademik veya İdari olarak) doldurtulur ve 1 Adet Fotoğraf ile Personel Daire Başkanlığı’na üst yazı ile talep bildirilir. 





KİŞİ /�BİRİM





Personel Kimlik Kartını hazırlar. 





PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI





PERSONEL �İŞLERİ





REKTÖRLÜK





Personel Daire Başkanlığı’nın üst yazısı ile hazırlanan kimlik ilgili Dekanlığa gönderilir.








Teslim alınan kimlik kartları hakkında kişiler yazılı olarak bilgilendirilir ve imza karşılığında Personel Kimlik Kartı ilgili personele teslim edilir. İmzalı evrak kişinin Özlük Dosyasına kaldırılır.





BİTİŞ








	Hazırlayan

Personel İşleri Birimi
	Kontrol Eden

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan

Dekan



