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Bagh Oldugu Ana Proses idari Hizmetler Prosesi

Prosesin Sorumlusu Personel Daire Baskani / Birim Sorumlulari

Etkiledigi Prosesler Tam Prosesler

Etkilendigi Prosesler Tam Prosesler

Destek Aldigi Prosesler Genel Sekreterlik, idari ve Mali isler Daire Bagkanhgi, Bilgi islem Daire Bagkanligi

Prosesin Amaci

Necmettin Erbakan Universitesinin insan giicii planlamasi, tiim personelin atama, 6zIUk, izin, terfi, yiikseltme, emeklilik, gdrevlendirme vb. gibi
islemlerin yapilmasina iligkin esas ve yénetmeliklere uygun olarak belirlemek.

ic Baglam ic Baglam Olgme / ic Baglam Olgme / ic baglam Olgme /
Degerlendirme Yontemi Degerlendirme Sikhgi Degerlendirme
Sorumlusu
. Personel Daire Baskan
Universite Yonetim Kurulu Kararlari Kararin degerlendirilmesi Her karar doneminde ! sran!
. P | Daire Bask
Universite Senato Kararlari Kararin degerlendirilmesi Her karar déneminde ersone’ Laire Bagkan!
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Fakulte Yonetim Kurulu Kararlari

Kararin degerlendirilmesi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

Yo6netimin almis oldugu kararlar

Kararin degerlendirilmesi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

Dis Baglam

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Yontemi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Sikhgi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme
Sorumlusu

TS EN ISO 9001 2015 Kalite Yonetim Sistemi-Sartlar

Senato kararlarinin
degerlendiriimesi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

4857 Sayil is Kanunu

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi
Kanunu

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

6331 Sayili is Saghgi ve Glvenligi Kanunu

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

ISKUR — Tiirkiye is Kurumu Mevzuatlari

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

Diger Yasa, Yonetmelik ve Mevzuatlar

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani
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Prosesin Hedefleri

Personel Daire Baskanligina ait Gorev, Yetki ve Sorumluluklari zamaninda, hatasiz ve de gerekli mevzuata uygun bigimde

Universitemiz i¢ ve dis baglamlara uygun ve kontrolli olarak gerceklestirebilmek amacyla;

Personel devamsizlik/izin kullanimlarini uygun olarak gerceklestirmek

Kurum Digsindan gelen Ders saat Uicretli akademik personelin ¢alistiklari kurumlardan izin yazilarinin uygun olarak gelmesini saglamak

Personel 6zlUk islemlerini zamaninda yapmak

Ogrenme-Ogretme Merkezi ile birlikte idari personelin Kisisel Gelisim Egitimlerini diizenlemek ve takip etmek

ise baslayan personel icin oryantasyon programi diizenlemek

No Performans Gostergeleri Birim izleme Performans Olgme
Periyodu | Metodu
11 Personel izin iglemlerinin uygunluk orani %95 Aylik
2.1 Kurum Disindan gelen Ders saat Ucretli akademik personelin ¢alistiklari kurumlardan 495 Akademik
alinan izin yazilarinin kabul orani ° dénem
3.1 Personel 6zlik iglemlerinin zamaninda yapilma orani %95 Aylik
4.1 Personele yonelik diizenlenen egitim sayisi Adet Yillk
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Prosesin SWOT Analizi

Gugli Yonler

Universitenin 1ISO 9001 belgesini almis olmasi; kurumun genelinde Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin yaygin ve amaca uygun kullanimi
o Yoneticilerin iletisime acik olmalari

e Olasi sorunlarin 6ngoérilmesi ve ¢ozim uretilmeye caligiimasi

o Calisma ortamina rekabet degil, isbirliginin hakim olmasi

e Givenli, olumlu calisma ortami

Zayif Yonler

Firsatlar
e Hem akademik hem idari personelle birebir iletisim saglanmasi nedeniyle bilgi ve deneyim paylagiminin olmasi
e Calisan personelin geng, dinamik, 6zverili ve paylasima acgik olmasi

Tehditler
o Sirekli degisen tim yasal mevzuatlar
o Kullanilan bilgisayar sistemlerinde yasanabilecek veri kaybi
e Yetismig insan gucu kaybi

Proses Girdileri
¢ Akademik personel
e idari personel
o Disaridan gelen ders saat Ucretli akademik personel

Proses Ciktilan
e Akademik ve idari personel ézIiik dosyalari
e Calisma belgesi
e YOKSIS veri girigleri
e EBYS yazigmalar
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Kaynaklar

e insan kaynagi

e Baslili ya da elektronik ortamda hazirlanan bilgi kaynaklari

e Kullanilan NEBIS ve NETIKET otomasyon sistemleri

e EBYS

e Arsiv
Dokiimanlar Kayit Ortami

o RA-001 Risk Tabanli Yénetim Analizi e NEBIS

o PR-019 Personel Daire Bagkanhgi Prosediri e EBYS

e Personel Daire Bagkanhgi Gorev Tanimlari e NETIKET

e (0$-012 Organizasyon semasi e Ozliik Dosyalari

o Arsivler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE AKREDITASYON

KOORDINATORLUGU

KURUMSAL YETKiLi
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