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PROSESIN AMACI | Meslek Yiiksekokulu personelinin izin islemlerinin dogru bir sekilde gergeklesmesi ve takibi siireci.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzun tiim personeli.

1. EBYS

2. PBYS 1. Personelizinleri
GiRDILER 3. !\/Ia.tbu evraklar CIKTILAR 2. lzin devirleri

4. lznitalep formlari

5. Personel mazeret dilekgesi

. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
. e EBYS

KAYNAKLAR Akademik Personel e PBYS

e |dari s S

Ozluk Isleri e Bilgisayar,
Biirosu e Matbu Formlar
e Yonetmelikler

® 657 Sayili Devlet Memurlari kanunu prosesleri ETKILENDIE e 657 Sayili Devlet Memurlari kanunu prosesleri
ETKILEDIGi PROSES ® 2547 Sayil Yuksekodgretim kanunu prosesleri PROSES ® 2547 Sayili Yiiksekdgretim kanunu prosesleri

e Hedeflerin Belirlenmesi

e Risk Analizi

e ihtiyaglarin Belirlenmesi
FAALIYETLER e Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi

e Dokiimanlarin dagitimi

e Glincellemeler icin kontrol esaslarinin tanimlanmasi

e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
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PERFORMANS izinlerin takibi ve islenmesi
KRITERLERI :
KONTROL 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
KRITERLERI e 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
GOZDEN GECIRME . . ® Prosesin sartlarina %100 uygunluk
. 1yl E EDE
PERIYODU * v PROSESIN HEDEFI e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
:I;gzllii:-\NMA Guncel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastiriimasi
METODU e I¢/dis degisiklik var ise listenin guincellenip giincellenmediginin kontroli
PROSES Birim Kalite Sorumlusu, Mudir, Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, idari Personel
SORUMLUSU ! ! ! ! )
PROSES TAKIP e
SORUMLUSU Yonetim Sistem Sorumlusu.
izin takibinin yapilmamasi
PROSESIN RISKLERI | Personel izin magduriyeti
islerin aksamasi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Nadir EGEN Dr.Ogr.Uyesi Biilent BUDAK Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI

Yiiksekokul Sekreter V. Miidiir Yardimcisi Miidiir




