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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	Y.4.4-D.4

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Yönetim 

	Süreç
	:
	Personel Daire Başkanlığı

	Alt Süreçler
	:
	1. Akademik faaliyetler,
2. İdari faaliyetler

	Süreç Sahibi
	:
	Personel dairesi başkanı/ Şube Müdürleri/Şef/ilgili personel

	Girdiler
	:
	1. Akademik faaliyet talebi
2.İdari faaliyet talebi

	Çıktılar
	:
	1. Yapılmış akademik faaliyetler 
2. Gerçekleştirilmiş idari işlemleri

	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. Akademik faaliyetler,

a. Atama

b. Kadro

c. Görevlendirme/Görev süresi uzatımı

d. Yabancı uyruklu akademisyenlerin iş ve işlemleri

e. YÖKSİS ve sisteme bilgi girişi ve güncellenmesi

f. Otomasyon programı

g. E-Bütçe ve E-Uygulama

h. İlanlar

i. Özlük işlemleri
j. Emekli işlemleri
k. 1416 sayılı kanun kapsamındaki iş ve işlemler
2. İdari faaliyetler
a. Atama

b. Kadro

c. Görevlendirme

d. Tahakkuk

e. E-Bütçe ve E-Uygulama
f. Sözleşmeli personel alım işlemleri 

g. Sürekli işçi alım işlemleri
h. Hizmet içi eğitim faaliyetleri 

i. Otomasyon programı

j. Emekli işlemleri

k. Özlük işlemleri

l. Taşınır işlemleri

	Kontrol Kriterleri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, 657 sayılı kanun, 6333 İSG Kanunu, 3713 sayılı kanun, 2547 sayılı yükseköğretim kanunu, 2914 sayılı kanun, 2828 sayılı kanun, 2914 sayılı kanun, 1416 sayılı kanun,  vb. kanunlara uygunluk

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Yazılım, sürekli kontrol,  vb.

	Performans Kriteri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, iş kanununa uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Yılda 1

	İç Müşteri
	:
	Üniversite bölüm ve birimleri, tüm personeller, 

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Mevzuat, yönerge ve talimatlar, 657 sayılı kanun, 6333 İSG Kanunu, 3713 sayılı kanun, 2547 sayılı yükseköğretim kanunu, 2914 sayılı kanun, 2828 sayılı kanun, 2914 sayılı kanun, 1416 sayılı kanun,  

	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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