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PROSESIN Merkezimizde gorevli personelin mevzuatlara uygun olarak is talep ve islemlerinin eksiksiz, dogru ve zamaninda gerceklesmesi icin
AMACI yontem belirlemek.
KAPSAMI Merkezimizde gorevli personelin esaslarini kapsar.
1. Izin Formu
2. Hastalik Raporu
3. Magzeret Izin Gerekge Belgesi (Oliim Belgesi, Dogum 1. Onayli Izin Belgesi
R Belgesi, Evlilik Belgesi v.b.) 2. Diizeltici faaliyet Raporlart
GIRDILER 4. Tlgili Taraf Beklenti ve Sartlar1 (Ig / D1s Baglam) CIKTILAR 3. Risk Analizi Sonuglar1 ve Firsatlari
5. Ilgili Mevzuatlar 4. Dokiiman ve kayitlarin kullanilmasi
6. Ilgili Diizeltici Faaliyetler
7. Talepler
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTAYAPI
KAYNAKLAR | ° Akademik " EBYS
+ Idari Calisma * Bilgisayar,
Ofisleri + Matbu Formlar
+ Excell
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* Merkez Is ve Islemleri ¢ izin Is Merkez Is ve Islemler

Akis Semasi ETKILENDiGi

PROSES

ETKILEDIGi
PROSES

» Hedeflerin belirlenmesi

* Risk analizi

» Ihtiyaclarin belirlenmesi

* Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi

* Dokiimanlarin dagitimi

* Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi

* Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
* Dokiiman ve kayitlarin imhasi

FAALIYETLE
R

PERFORMANS

KRITERLERI Personelin 6zIiik haklarina rivayet edilmesi, motivasyonun arttirilmasi, verimlilik ve etkinligin arttirilmasi, standartlarin uygulanmasi
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

Devlet Memurlarina Verilecek hastalik Raporlari ile hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
KONTROL Izin Is Akis Semas1
KRITERLERI
GOZDEN , o
GECIRME -6 Ay PROSESIN HEDEFi ) gosetfm sa(;ﬂla élona..A’ 1()10t uglglunluk
PERIYODU ayitlarin %100 giincel tutulmasi
EE(S)EEETM A * Giincel dokiiman listesi ile dokiiman sayis1 ve giincel revizyon tarihlerinin karsilagtirilmasi
METODU * I¢/dis degisiklik var ise listenin gilincellenip giincellenmediginin kontrolii
PROSES Birim kalite sorumlusu
SORUMLUSU
PROSES TAKIP Yénetim sist I
SORUMLUSU Onetim sistem sorumlusu
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PROSESIN Idari gérevler igin vekalet edilmemesi
RISKLERI
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