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PROSESİN 

AMACI 

Fakülte Dekanının üst düzey yöneticilik görevini yürütmesinde gerekli olan protokol işlemlerinin ve görüşmelerinin, gizlilik ve verimlilik 

ilkelerine bağlı kalarak yürütülmesini sağlamak. 

KAPSAMI Fakülte Dekanlığında yürütülen işlemleri kapsar. 

GİRDİLER 

1. Randevu talepleri 

2. İlgili formlar 

3. İlgili mevzuat 
ÇIKTILAR 

1. Toplantılar 

2. Sonuçlanan resmi yazılar 

3. Dekanlığın tamamlanan faaliyetleri 

KAYNAKLAR 

İNSAN 
ÇALIŞMA 

ORTAMI 
ALTYAPI 

 Kurum içinde çalışan personel 

 Kurum dışından kişiler 

Özel Kalem 

Ofisi 

 EBYS 

 Matbu Formlar 

 Bilgisayar, tarayıcı, yazıcı vb. cihazlar 

ETKİLEDİĞİ 

PROSES 
 Tüm Prosesler 

ETKİLENDİĞİ 

PROSES 
 Tüm Prosesler 

FAALİYETLER 

 Günlük / aylık / yıllık planlama yapılması 

 Risk Analizi 

 İhtiyaçların belirlenmesi 

 Dekan görüşmelerinin / randevularının / programının organize edilmesi 

 Gizlilik derecesine sahip olan yazışmaların yapılması 

 Dekanın resmi evraklarının arşivlenmesi 

 Güncellemeler için kontrol esaslarının tanımlanması 

 Doküman ve kayıtların saklama sürelerinin belirlenmesi 

PERFORMANS 

KRİTERLERİ 
Verimlilik, gizlilik, kalite ve etkinliğin arttırılması, standartların uygulanması 

KONTROL 

KRİTERLERİ 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

 Ege Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları ile İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi 

 Özel Kalem İş Akış Şeması 

 İlgili Yönetmelikler 

https://egitim.ege.edu.tr/
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 İlgili Yönergeler 

 Ege Üniversitesi Senato Kararları 

 Ege Üniversitesi Kalite El Kitabı 

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 
Özel Kalem, Dekan 

PROSES TAKİP 

SORUMLUSU 
Kalite Birim Sorumlusu 

PROSESİN 

RİSKLERİ 

 Hukuki sorumluluk 

 Kişisel verilerin yayılması 

 Dekanlığa ait gizli bilgilerin korunamaması 

 Kamu zararı 

 Görevin aksaması 
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