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	PROSESİN AMACI
	Fakültemizin 2547 ve 657 sayılı Kanuna tabi personeller içinde olduğu süreci yürütülmesi, takibi

	KAPSAMI
	Fakültemizin 2547 ve 657 sayılı Kanuna tabi personelleri

	GİRDİLER
	1. EBYS 
2. PBYS 
3. Matbu evraklar  
	ÇIKTILAR
	1. EBYS 
2. PBYS 
3. Matbu evraklar  

	KAYNAKLAR
	İNSAN
	ÇALIŞMA ORTAMI
	ALTYAPI

	
	· Akademik

· İdari 

	Özlük İşleri Bürosu
	· EBYS
· Bilgisayar
· Matbu Formlar
· 2547 sayılı Yükseköğrenim Kanunu

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

	ETKİLEDİĞİ PROSES
	· Eğitim-öğretim faaliyetlerini içeren tüm prosesler
	ETKİLENDİĞİ PROSES
	Eğitim-öğretim faaliyetlerini içeren tüm prosesler

	FAALİYETLER
	· Rektörlük İlgili yazısı ile gerekli dokümanların hazırlanması
· Dokümanların tablolara özlük ve ilgili diğer bürolarca doldurulması ve kontrol edilmesi 

· Doldurulan tabloların üst yazı ile Rektörlüğe bildirilmesi 
· Dokümanların dağıtımı

· Doküman ve kayıtların arşivlenmesi

	PERFORMANS KRİTERLERİ
	· 2547 sayılı Yükseköğrenim Kanunu

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

	KONTROL KRİTERLERİ
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

· Resmi yazışmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkında yönetmelik

· Özlük İşleri İş Akış Şeması

	GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU
	· 1 yıl
	PROSESİN HEDEFİ
	· Prosesin şartlarına %100 uygunluk

· Kayıtların %100 güncel tutulması

	· PROSESİN HESAPLAMA METODU
	· Güncel dokuman listesi ile dokuman sayısı ve güncel revizyon tarihlerinin karşılaştırılması

· İç/dış değişiklik var ise listenin güncellenip güncellenmediğinin kontrolü

	PROSES SORUMLUSU
	Birim Sorumlusu

	PROSES TAKİP SORUMLUSU
	Fakülte Sekreteri

	PROSESİN RİSKLERİ
	Tabloların hatalı olması sonrası iş ve hak kaybı 
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