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PROSESIN Birgivi Ilahiyat Fakiiltesi’nde gorevli personelin ilgili mevzuatlara uygun olarak izin talep ve islemlerinin eksiksiz, dogru ve
AMACI zamaninda ger¢eklesmesi i¢in yontem belirlemek.
KAPSAMI Ege Universitesinde gorevli personelin izin esaslarini kapsar.
1. izin Formu
2. Hastalik Raporu .- :
3. Mazeret Izin Gerekge Belgesi (Oliim Belgesi, L Ofl ayh Izin Belgesi .
- Dogum Belgesi, Evlilik Belgesi vb) 2. Siire¢ Performanslar1 Hedefleri
GIRDILER Lo L . - CIKTILAR 3. Diizeltici faaliyet Raporlari
4. llgili Taraf Beklenti ve Sartlar1 (I¢ / D1s Baglam) ) . .
Lo 4. Risk Analizi Sonuglar ve Firsatlart
5. Ilgili Mevzuatlar 5. Dokiiman ve kayitlarin kullanilmasi
6. llgili Diizeltici Faaliyetler ' y
7. Talepler
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR e Akademik e EBYS,
e Idari Calisma Ofisleri |e Bilgisayar,
e Siirekli Isci personel e Matbu Formlar
ETKILEDIiGi e Miidiirliik Is ve Islemleri ETKILENDIGi Hiverarsi
PROSES e Izin s Akis Semas1 PROSES yerars
o Hedeflerin Belirlenmesi
e SWOT Analizi
e Risk Analizi
. e [Ihtiyaglarin Belirlenmesi
FAALIYETLER
e Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
e Dokiimanlarin dagitim1
e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
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e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
PERFORMANS | Personelin 06zlik haklarina riayet edilmesi, motivasyonun arttirilmasi, verimlilik ve etkinligin arttirilmasi, standartlarin
KRIiTERLERI uygulanmast
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
KONTROL e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
KRITERLERI e Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
e KYSK-EK-001 Kalite Yonetim Sistemi Kapsami El Kitabi
e BIF-IAS-0008 izin islemleri Is Akis Semasi
1 o
GOZDEN : I[’)r(());?51n slartlarlna 4)100 u}(;gunlulk e o0
GECIRME . 6Ay PROSESIN HEDEFi Okiimanlarin revizyon durumlarina uygun olarak %
. giincel tutulmasi
PERIYODU ;
e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
alégngTM A e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayis1 ve giincel revizyon tarihlerinin karsilagtirilmasi
METODU o Ic¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip gilincellenmediginin kontrolii
PROSES L .
SORUMLUSU Birim Kalite Sorumlusu
PROSES TAKIP | . . .
SORUMLUSU Yonetim Sistem Sorumlusu
PROSESIN L e .
RISKLERI Idari gorevler igin vekalet edilmemesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ihsan SAHIN Prof. Dr. Bekir Zakir COBAN Prof. Dr. Muhammet Hanefi PALABIYIK
Birim Kalite Komisyonu Uyesi Birim Kalite Komisyonu Uyesi Dekan
Adres Birgivi Ilahiyat Fakiiltesi Telefon : 0232 311 4022 - 5033 Sayfa2/2
Ege Universitesi Kampiisii Faks : 0232 343 4044

35100 Bornova - iZMIR E-Posta : birgivi.iif@mail.ege.edu.tr




