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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 tarafindan ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Personel ve Idari Isler Sube
Miidiirliigii ¢alisma ve kontrol kurallarini belirlemek ve tanimlamak tizere hazirlanmstir.

2. KAPSAM

Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’nm ISO 9001 Kalite
Yénetim Sistemi dahilindeki Personel ve Idari Isler Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan memur,
sozlesmeli personel ve siirekli is¢i 6zlik is ve islemleri, personel goérevlendirilmesi, personel
planlamasi, Kalite is ve islemleri, KVKK is ve iglemleri, Bagkanlik giincel verilerini takip etmek,
Hizmet I¢i Egitim diizenlenmesi, Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasi, Brifing Dosyasi
hazirlama, Web sayfasi takibi, Bagimlilikla Miicadele (YOKSIS Bagimlilik Anketi Bilgi Girisi), 11
Tiitlin Kontrol Kurulu Raporu’nun hazirlanmasi, 11. Kalkinma Plani is ve islemleri, Biiyiikk Veri
Koordinatorliigii/Birim Veri Girigi, birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak

ve geregini saglamak, resmi yazismalar, duyurular gibi is ve islemleri kapsar.
3. TANIMLAR

Miisteri : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig

tarafindan verilen hizmetlerden yararlanan personeli kapsar.

SKS : Necmettin Erbakan Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Ust Yonetim : Rektor, Ilgili Rektdr Yardimeisi, Koordinatdr, Daire Baskani

657 : Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 : Yiiksekogretim Kanunu

2914 : Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu

3067 : Kalkinma Planlarinin Yiiriirliige Konmasi ve Biitiinliigiiniin Korunmasi
Kanunu

4857 : Is Kanunu

4982 : Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu

5510 : Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6356 : Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

6698 : Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

EBYS : Elektronik Belge Y6netim Sistemi

SGK : Sosyal Giivenlik Kurumu
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4. SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulamasindan Personel ve Idari Isler Sube Miidiirii sorumludur.

5. REFERANS DOKUMANLAR

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

- 2914 say1h Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu

- 3067 sayili Kalkinma Planlarinin Yiirtirliige Konmasi ve Biitiinliigliniin Korunmasi Kanunu

- 4857 sayili Is Kanunu

- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
- 6356 say1li Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

- 6698 sayili Kisgisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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6. UYGULAMA

a. Kurum ici / Kurum Dis1 Yazismalar

Kurum, birim ve kisiler tarafindan Baskanligimiza EBYS sistemi {izerinden génderilen tiim yazilara,

EBYS sistemi iizerinden cevabi yazi yazilir. Bu yazilar Universitemiz Rektorliigii tarafindan yedeklenir.

b. Personel Ozliik isleri (Yillik izinler / Raporlar)

Baskanligimizda gorev yapan personelin 0Ozliik isleri, saglik raporu ve izinlerinin kayitlarinin
tutulmasi. Personel izin iglemleri 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelikler geregince
uygulanir. Yillik, idari, 6liim ve mazeret izin belgeleri ilgili personel tarafindan EBYS sistemi {izerinden

doldurulur. ilgili personelin dzliik dosyasinda saklanur.

¢. Hastalik Raporlarimin Sihhi izine Cevrilmesi

Ilgili personel Saglik Merkezlerinden almis oldugu saglik raporunu Baskanligimiz Personel ve idari
Isler Sube Miidiirliigiine iletir. Rapor ile ilgili tiim is ve islemler EBYS Sistemi iizerinden 657 say1li Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddesi geregince yapilir. Hastalik iznine g¢evrilen rapor ve raporun bir
ornegi Personel Daire Bagkanligina EBYS iizerinden resmi yazi ile gonderilir. Raporlarin asillar1 ve onay

yazilarinin birer 6rnegi ilgili personelin 6zliik dosyasinda saklanir.

d. Kalite is ve islemleri

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan takibi yapilan;
- Birim I¢ Degerlendirme Raporu (BIDR)
- Kurum i¢ Degerlendirme Raporu (KiDR)
- Web Sayfasi1 Giincellemeleri
- Bagkanlik Verileri Giincellemeleri
- YOKAK Verileri Takibi
- KVKK Is ve Islemleri

- Brifing Dosyasimin Hazirlanmasi

Ile ilgili tiim is ve islemler sorumlu personeller tarafindan EBYS iizerinden doldurularak Kalite ve
Akreditasyon Koordinatorliigiine resmi yazi ile gonderilir ve evraklarin asillari ilgili dosyada saklanur.
Birim i¢i degisiklik ve diizenlemeler yapildiginda revize edilen prosediirler hazirlanarak Kalite ve

Akreditasyon Koordinatorliigiine EBY'S iizerinden gonderilir.
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e. Bagimhlikla Miicadele

Bagimlilikla miicadele eylem planlar1 kapsamina giren;

- Davramgsal Bagimlilik ile Miicadele Ulusal Strateji Belgesi ve Eylem Plani kapsaminda Universitemiz
birimlerince yapilan faaliyetlerin giincellemesi,

- Bagimlilikla Miicadele i1 Koordinasyon Kurulu Toplantilari’nda alian kararlarin duyurulmasi ve gereginin
yapilarak kararlarin uygulanmasi,

- Uyusturucu ile Miicadele I Iletisim Kurulu Stratejik Iletisim Kilavuzu Raporunun duyurulmasi ve
gereginin yapilmast,

- Bagmlilikla Miicadele i1 Koordinasyon Kurul Toplantisi'nda alinan karalar geregince; Universitemiz
birimlerinde gorev yapan akademisyenlerden olusan bir alt komisyon kurulmasi i¢in birimlere EBYS
iizerinden resmi teblig yapmak ve olusan komisyon ile ilgili gerekli bilgilendirmelerin Konya Il Saglik
Midiirliigiine EBYS iizerinden resmi yazi ile yapilmasi,

- 11 Tiitin Kontrol Kurulu Raporunun 2(iki) aylik dénemler halinde Universitemiz birimlerine EBYS
iizerinden goénderilerek toplanilan verileri Konya il Saglik Miidiirliigiine EBYS iizerinden resmi yaz ile
gonderilmesi,

Is ve islemleri, ilgili personeller tarafindan geregi yapilarak gelen ve Baskanligimizca yazilan resmi
evraklarin asillar ilgili dosyada saklanir.

f. Kalkinma Plani Veri Girisleri

Yiiksekogretim Kurumu Bagkanlig: tarafindan yilda iki kez istenilen 11. Kalkinma Plan1 kapsamindaki
faaliyetlerin ve c¢aligmalarin veri giriglerinin yapilmas: amaciyla Universitemiz birimlerine EBYS iizerinden

gonderilen formun doldurulmasi saglanir. Toplanan veriler https://yoksis.vok.gov.tr adresi iizerinden Universitemiz

Personel Daire Baskanliginca rol tanimlamasi yapilmig sorumlu personel tarafindan giincellenerek evraklarin asillart

ilgili dosyada saklanir.

g. Hizmet ici Egitim Diizenlenmesi

Baskanligimiz kalite siireclerinin iyilestirilmesine yonelik diizenli olarak nitelikli egitimcilerle

Baskanligimiz personellerine Hizmet I¢i Egitim verilmektedir.
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1. Biiviik Veri Koordinatorliigii Siirdiiriilebilirlik Verileri Girisi

T.C. Strateji ve Biitce Bagkanligi’nin “Tiirkiye ve Siirdiiriilebilir Kalkinma Amaglar1” dogrultusunda
Baskanligimiz tarafindan gerceklestirilen ve bu kapsama giren etkinlik, faaliyet, egitim ve calismalarin sorumlu

personel tarafindan Universitemiz Biiyiik Veri Koordinatdrliigii veri giris sistemine islenir. Verilerin takibi giincel

olarak yapilarak ilgili dosyada saklanir.

i. Yilhk Faalivet Raporu’nun Hazirlanmasi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan her yil istenilen Birim Faaliyet Raporu ilgili personel

tarafindan hazirlanarak EBYS {izerinden resmi yazi ile gonderilir ve Bagkanligimiz Web sayfasinda Mevzuat

boliimiinde paylasilir.

7. ILGILi DOKUMANLAR

-DKK-010 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

-DKK-002 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

-DKK-004 2914 Sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

-DKK-062 4857 Sayili Is Kanunu

-DKK-054 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

-DKK-019 5510 Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SAGLIK, KULTUR VE SPOR KALITE VE AKREDITASYON KURUMSAL
DAIRE BASKANLIGI KOORDINATORLUGU YETKILI
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