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PROSESIN AMACI Yiiksekokulumuz idari,6zliik ,yazi ve kurul islerinin zamaninda, giivenilir ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.
KAPSAMI Yiksekokulumuzdaki tiim idari, 6zIlk ve yazi ve kurul isleri.
1. Belgeler

1. ilgili Mevzuatlar 2. Formlar
GIRDILER 2. llgili Duizeltici Faaliyetler CIKTILAR 3. Dizeltici faaliyet Raporlari

3. Talepler 4. Risk Analizi Sonuglari ve Firsatlari

5. Dokiiman ve kayitlarin kullaniimasi
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik e EBYS
I Calisma .
e |dari Ofisleri e Bilgisayar,
e Matbu Formlar
.. e Yiiksekokul is ve islemleri ETKILENDIGI | . o

ETKILEDIGI PROSES e idariis Akis Semasi PROSES Yuksekokul Is ve Islemler

e Hedeflerin Belirlenmesi

e Risk Analizi

e ihtiyaclarin Belirlenmesi
FAALIVETLER ° Gere"kll dokumanl;arm hazirlanmasi

e Dokiimanlarin dagitimi

e Gincellemeler igin kontrol esaslarinin tanimlanmasi

e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi

e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
PERFORMANS

KRITERLERI

Personelin 6zlik haklarina riayet edilmesi, motivasyonun arttiriimasi, verimlilik ve etkinligin arttiriimasi, standartlarin uygulanmasi
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® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
® 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
e KYSK-EK-001 Kalite Yonetim Sistemi Kapsami El Kitabi
e DYP-PRO-0002 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroll Prosediirii
e [TP-PRO-0005 i¢ Tetkik Prosediirii
L
::g#:i&m e UDF-PRO-0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii
e PDB-IAS-0001 Ozliik is Akis Semasi
e Yonetmelikler
e Yonergeler
® 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigorta Kanunu
e Ege Universitesi Senato Kararlari
GOZDEN GECIRME . . ® Prosesin sartlarina %100 uygunluk
PERIYODU ° bAy PROSESIN HEDEFI e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
:FI:?:IE?,IANMA ® Gincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve glincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi
METODU e Ic/dis degisiklik var ise listenin glincellenip giincellenmediginin kontroli
PROSES N . .
SORUMLUSU Memur, Kalite Birim Sorumlusu Yardimcisi, Birim Kalite Sorumlusu
PROSES TAKIP Yonetim Sistem Sorumlusu
SORUMLUSU
Kurumun itibar kayba,
-OzIiik haklar1 kayba,
PROSESIN RiSKLERI 'Hu.k.UK' SorL.‘mI.UIUK'
-Kisisel verilerin ortaya ¢ikmasi,
-Kisinin magdur olmasi,
-Kamu zarari,
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-Idare ve personele giivenin kaybolmast,
-Gorevin aksamasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zeynep KIRTE

Ogr. Gor. Dr. Armagan MACIT

Yonetim Sistemleri Birim Gorevlisi Yonetim Sistemleri Birim Sorumlusu

Doc. Dr. R. Baris YESILAY
Yonetim Sistemleri Birim Yoneticisi




