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PERSONEL YÖNETİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 
DOKÜMAN 

/ KAYIT 

İdari Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 

 
Günlük personel izin rapor ve 

mesaileri takip edilir. Çalışma 

koşulları ve imkanları ile ilgili 

olarak gerekli istek ve talepler 

değerlendirilir. 

Kütüphane 

Çalışma 

Rehberi 

ÜBYS 

İdari Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 
 

Personel yönetim işlemleri ile 

ilgili olarak; 

Personelin mesaiye uymaları, 

izin ve rapor kullanımları, 

çalışma ortamlarının ve 

imkanlarının iyileştirilmesi 

anlamında gerekli takip ve 

işlemler yapılır. 

Personelin iş ve görev 

dağılımları ile ilgili çalışmalar 

yapılır. Kütüphane hizmet 

saatlerine göre gerekli 

düzenlemeler yapılır. 

Mevzuat kapsamında personel 

özlük hakları, maaş ödemeleri 

takip edilir. 

657 sayılı 

Kanun 

2547 sayılı 

Kanun 

İlgili mevzuat 

KDDB 

Yönergesi 

Kütüphane 

Çalışma 

Rehberi 

ÜBYS 

KBS 

MYS 

İdari Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 
 

Yapılan kontrollerde tespit 

edilen sorunların çözümü 

konusunda ilgili birim ya da 

kişilerle iletişime geçilerek ve 

yazışmalar yapılarak sorunların 

en kısa zamanda çözüme 

kavuşturulması sağlanır ve 

süreç takip edilir. 

Kütüphane 

Çalışma 

Rehberi 

İdari Hizmetler Şube 

Müdürlüğü 
 

Personelle ilgili her konuda 

Daire Başkanı bilgilendirilir. 

 

Kütüphane personelinin mesaisi, izin, rapor 

durumları ve işyeri imkanları takip edilir.  

Süreç takip edilir, işlem sonlandırılır ve son 

durum hakkında Daire Başkanı 

bilgilendirilir. Haftalık, aylık, yıllık raporlar 

hazırlanır. 

Günlük personel izin ve rapor durumları takip 

edilir ve ilgili Personel Takip Formu 

güncellenir. 

Tespit edilen 

sorun var mı? 

  

Hayır Evet 

Konu ile ilgili birim ya da kişilerle 

iletişime geçilerek sorun çözülür. 

Personel iş ve görev dağılımları ile ilgili 

çalışmalar yapılır. 

Personel özlük hakları ve maaş ödemeleri ile 

ilgili süreç takip edilir. 


