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PROSESIN AMACI Ytjksekokulymuz gorevli personelin ilgili mevzuatlara uygun olarak izin talep ve islemlerinin eksiksiz, dogru ve zamaninda gerceklesmesi icin
yontem belirlemek.
KAPSAMI Yiksekokulumuzda gorevli personelin izin esaslarini kapsar.
1. izin Formu
2. Hastalik Raporu
3. Mazeret izin Gerekge Belgesi (Olim Belgesi, Dogum 1. Onayli izin Belgesi
S Belgesi, Evlilik Belgesi v.b.) 2. Dizeltici faaliyet Raporlari
GIRDILER 4. llgili Taraf Beklenti ve Sartlari (i¢ / Dis Baglam) CIKTILAR 3. Risk Analizi Sonuglari ve Firsatlari
5. llgili Mevzuatlar 4. Dokiuman ve kayitlarin kullaniimasi
6. llgili Duizeltici Faaliyetler
7. Talepler
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR e Akademik e EBYS
S Calisma -
e |dari Ofisleri e Bilgisayar,
e Matbu Formlar
.. e Yiiksekokul is ve islemleri ETKILENDIGI | . o
ETKILEDIGI PROSES o izinis Akis Semas PROSES Yuksekokul Is ve Islemler
e Hedeflerin Belirlenmesi
e Risk Analizi
e ihtiyaclarin Belirlenmesi
FAALIVETLER o Gert?.kll dokumanlf\rln hazirlanmasi
e Dokimanlarin dagitimi
e Glincellemeler icin kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama sirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
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PERFORMANS . . . . . L e
KRITERLERI Personelin 6zlik haklarina riayet edilmesi, motivasyonun arttiriimasi, verimlilik ve etkinligin arttirilmasi, standartlarin uygulanmasi
® 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
KONTROL e KYSK-EK-001 Kalite Yonetim Sistemi Kapsami El Kitabi
KRITERLERI e DYP-PRO-0002 Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
e [TP-PRO-0005 i¢ Tetkik Prosediirii
e UDF-PRO-0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Proseddirii
e PDB-IAS-0001 izin is Akis Semasi
GOZDEN GECIRME . . e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
PERIYODU ° 6Ay PROSESIN HEDEFI e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
:ES;E&NMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastiriimasi
METODU e I¢c/dis degisiklik var ise listenin glincellenip glincellenmediginin kontroll
PROSES o . .
SORUMLUSU Memur, Kalite Birim Sorumlusu Yardimcisi, Birim Kalite Sorumlusu
PROSES TAKiP e
SORUMLUSU Yonetim Sistem Sorumlusu
PROSESIN RISKLERI | idari gérevler icin vekalet edilmemesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zeynep KIRTE

Ogr. Gor. Dr. Armagan MACIT

Yonetim Sistemleri Birim Gorevlisi Yonetim Sistemleri Birim Sorumlusu

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




