P

	[image: image1.png]



	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	Y.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Yönetim 

	Süreç
	:
	Mevzuat (Öğrenci işleri)

	Alt Süreçler
	:
	1. Mevzuat hazırlanması

2. EKOM’da görüşülmesi

3. Senatoda görüşülmesi

4. Resmi gazetede yayınlanması

	Süreç Sahibi
	:
	Eğitim öğretim komisyonu üyeleri, Eğitim öğretimden sorumlu rektör yardımcısı ve ilgili personeller

	Girdiler
	:
	1. Yeni mevzuat talebi

2. Mevzuat revize talebi

3. Mevzuat taslakları

	Çıktılar
	:
	Mevzuat (Yönetmelik,  Yönerge, vb.)

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	-

	Faaliyetler
	:
	1. Mevzuatın hazırlanması

a. Mevzuat taslağının hazırlanması

2. EKOM’da görüşülmesi 

a. Taslağın EKOM da görüşülmesi ve değerlendirilmesi

3. Senatoda görüşülmesi

a. Ekomdan gelen ilgili mevzuatın görüşülmesi 

b. Mevzuat taslağının onaylanması veya reddedilmesi

c. Mevzuat taslağının reddedilmesi durumunda komisyona geri gönderilmesi ve yeniden görüşülmesi

4. Resmi gazetede ve Üniversite Web sitesinde yayınlanması

a. Senatoda onaylanan yönetmeliklerin resmi gazetede yayınlanması için ilgili kamu kurumuna gönderilmesi

b. Resmi gazetede yayınlanan yönetmeliklerin ve senatoda onaylanan yönergelerin üniversite web sayfasında yayınlanması

	Kontrol Kriterleri
	:
	Mevzuata uygunluk, Süreç çevrim süresi

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	İlgili mevzuat/dokümanlar üzerinden değerlendirme

	Performans Kriteri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb. uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Yılda 1

	İç Müşteri
	:
	Üniversite bölüm ve birimleri, tüm akademik personeller ve öğrenciler 

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb.

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, piller, vb.

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır
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