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PROSESIN N . s e . . . PR
AMACI EBYS iizerinden gelen kurum igi yazilarin boliim iginde iletme islemlerinin yapilmasi. Evrak islemlerinin yiirtitiilmesi.
KAPSAMI Boliimde gorev alan akademik personelin ve dgrencilerin evrak islerini kapsar.

1. Kurum i¢i yazilar.
GIRDILER 2. Ogrenci bagvurulari/talepleri CIKTILAR 1. EBYS Evraklar
3. llgili formlar
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
NANANALS S e Akademik personel EBYS
e Ogrenciler e Matbu Formlar
Bilgisayar, tarayici, yazici vb. cihazlar
ETKILEDIGI . (?gr‘e':nc'l I$1?I‘1 Pros§51 ETKILENDICi . Qgr?nql Islgrl Prosc?s1
PROSES e Ozlik Isleri Prosesi PROSES Ozliik Isleri Prosesi
e Mali isler Prosesi e Mali isler Prosesi
e Yazlarin dogru sekilde iletilmesi.
FAALIYETLER e Evrak iglemlerinin yiiriitiilmesi.
e Amaca iliskin resmi yazigmalarin yapilmasi.
PERFORMANS S . s
KRITERLERI Verimlilik, gizlilik, kalite ve etkinligin arttirilmasi, standartlarin uygulanmasi
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
KONTROL e Ilgili Yonetmelikler
KRITERLERI e [lgili Yonergeler

e Boliim sekreterligi i akis semalart

Adres Ege Universitesi Egitim Fakiiltesi Telefon
Kampiis Bornova / [ZMIR Internet Adresi
E-Posta

02323111901
https:

Sayfal/2

egitim.ege.edu.tr

egitimdekanlik@mail.ege.edu.tr



https://egitim.ege.edu.tr/

"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim,

T.C. Dokiiman No PR-EMF- 08
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 25.12.2023
EGITiM FAKULTESI

BOLUM SEKRETERLIiGi PROSESI

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No
g%:ﬁl}]@ o1yl PROSESIN HEDEFi e Prosesin sartlaria %100 uygunluk
PERIYODU e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
PROSESIN
HESAPLAMA e Ic/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
METODU
PROSES .. .

SORUMLUSU Boliim Sekreteri
PROSES TAKIP i
SORUMLUSU Kalite Birim Sorumlusu
o Kisisel verilerin yayilmasi

. ¢ Kisinin maddi — manevi magdur olmasi
PROSESIN K
RiSKLERi amu zarari

e {dare ve personele giivenin kaybolmasi

e GOrevin aksamasi

HAZIRLAYAN

Metin NOKAY
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Doc. Dr. Betiil MEYDAN
Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN

Dog¢. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN
YS Koordinatorii
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