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PROSESIN Fakiilte Dekaninin st diizey yoneticilik gorevini yiiriitmesinde gerekli olan protokol islemlerinin ve goriigmelerinin, gizlilik ve verimlilik
AMACI ilkelerine bagl kalarak yiiriitiilmesini saglamak.
KAPSAMI Fakiilte Dekanliginda yiiriitiilen islemleri kapsar.

1. Randevu talepleri 1. Toplantilar
GIRDILER 2. llgili formlar CIKTILAR 2. Sonuglanan resmi yazilar

3. llgili mevzuat 3. Dekanligin tamamlanan faaliyetleri

. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR e Kurum i¢inde ¢alisan personel Ozel Kalem ° EBYS
. gy e Matbu Formlar
e Kurum disindan kisiler Ofisi o .
e Bilgisayar, tarayici, yazici vb. cihazlar

ETKILEDIGI ) ETKILENDIGI .
PROSES e Tiim Prosesler PROSES e Tiim Prosesler

e QGiinliik / aylik / y1llik planlama yapilmasi

e Risk Analizi

e TIhtiyaclarin belirlenmesi
FAALIYETLER o D.ekz.ll’.l gorusme!erlmn / randevularinin / programinin organize edilmesi

e Qizlilik derecesine sahip olan yazigmalarin yapilmasi

e Dekanin resmi evraklariin arsivlenmesi

e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi

e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
PERFORMANS S . e
KRITERLERI Verimlilik, gizlilik, kalite ve etkinligin arttirilmasi, standartlarin uygulanmasi

® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
¢ 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

KONTROL © 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
KRITERLERI e Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi

e Ozel Kalem Is Akis Semasi
e [lgili Yonetmelikler

Adres : Ege Universitesi Egitim Fakiiltesi Telefon : 02323111901 Sayfal/2
Kampiis Bornova / IZMiR internet Adresi : https://egitim.ege.edu.tr
E-Posta : egitimdekanlik@mail.ege.edu.tr
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e flgili Yonergeler
e Ege Universitesi Senato Kararlari
e Ege Universitesi Kalite El Kitab

G(“)ZPEN . . e Prosesin sartlaria %100 uygunluk
GECIRME olyil PROSESIN HEDEFI 0 .
PERIYODU e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
EIIE(S),E\IEETM A ¢ Giincel dokuman listesi ile dokuman sayis1 ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi
METODU e Ic/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
ggngJIlf/\ISLU sU Ozel Kalem, Dekan
gggaﬁ&jgﬁm Kalite Birim Sorumlusu
o Hukuki sorumluluk

. o Kisisel verilerin yayilmasi

II;IIRSOKSEES e Dekanliga ait gizli bilgilerin korunamamast

e Kamu zarar1
e GOrevin aksamasi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Metin NOKAY Dog¢. Dr. Betiil MEYDAN Dog¢. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu YS Koordinatorii
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