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AMACI Yazi Isleri, Birim Evrak Sorumlusu icin EBY'S sistemleri iizerinden gerekli takibin yapilarak iglemleri tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.
KAPSAMI Fakiilteye kayitli 6grencilerin egitim dgretim siiresince iglemlerinin yapilmasi ve diger personel iglemlerinin yapilmasi
' 1. Kurum I¢i/dis1 gérevlendirme sonuglarmin
GIRDILER [gili Mevzuat CIKTILAR resmi yazilar
2. Yaz Isleri Dosyasi
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
e Akademik Yazt isleri
KAYNAKLAR e Ogrenci az1 'sier e EBYS
N Biirosu Birim o
e Idari Evrak e Bilgisayar,
Sorumlusu e Tarayici, yazici vb. cihazlar
ETKILEDIGI Co ETKILENDIGI L
PROSES e Yaz Isleri Biirosu PROSES Yazi Igleri Biirosu
o Hedeflerin Belirlenmesi
e Risk Analizi
e Yaz lslerinin takibi i¢in planlama yapilmasi
e [htiyaglarin Belirlenmesi
FAALIYETLER e  Gerekli dokiimanlarin hazirlanmast
e Amaca Iliskin resmi yazismalarin yapilmasi
e Dokiimanlarin dagitimi
e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
PERFORMANS . e
KRIiTERLERI Kalite ve etkinligin artirilmasi, standartlarin uygulanmasi
KONTROL : ég;ﬁssay;llgull(stel;[)gretuln Klzzlunu
KRITERLERI ayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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gg(Z:;)REl‘\I/I\IE o 1vil PROSESIN HEDEFI e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
PERIYODU y e Kayitlari %100 giincel tutulmas1
PROSESIN ) o } . .
HESAPLAMA ¢ Giincellenen verilerin iizerinden degerlendirmeleri aktivite etmek.
METODU
PROSES . R
SORUMLUSU Fakiilte Sekreteri, Idari Personel.
PROSES TAKIP e
SORUMLUSU Yonetim Sistem Sorumlusu.
PROSESIN G(’)revin aksamasi
RISKLERI Idare ve personele giivenin kaybolmasi

HAZIRLAYAN

Metin NOKAY

Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dog. Dr. Betiil MEYDAN
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