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Etkilendigi Prosesler ~ Tim Akademik ve idari Birimler Prosesleri

Prosesin Amaci

2547 sayih Kanunun 51. Md. ile 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27. Md. geregi Universite st ydnetimi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Enstitii idari teskilatinda bulunan birimlerin etkin,
verimli, diizenli ve koordineli sekilde calismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yirutilmesini
gerceklestirerek Midurliglimiizin  misyonu, vizyonu, kalite politikasi ve stratejik plani dogrultusunda
Universitenin insan giicti planlamasini en iyi teknolojileri kullanarak, bilimsel veriler i1siginda personel politikasi
cercevesinde hizmetlerin etkin ylritilmesini saglamaktir

GZTF Analizi (SWOT)

Giiclii Yonler

1. Midurltgimize verilen gorevlerin Kurumun amac ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik
ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi icerisinde yerine
getirmesi.

2. Miidiirliigtimiiz personelinin Universitemizin st diizey kurum ve birim amirleri ile is ve sorunlar hakkinda
birebir rahat gorisebilmesi.

3. Katilimcl, seffaf, yeniliklere ve gelisime acik, en iyi hizmeti sunmayi hedefleyen, takim calismasini ve
Dekanhgimizi destekleyen bir (ist ydonetimin olmasi.

4. Calisanlarimizin giiler yiizli, dinamik, arastirmaci, hosgorli, paylasimcl, 6zverili, istekli, sorumluluk duygusu
gelismis, 6grenmeye acik ve bilgi diizeyinin yliksek olmasi.

5. Danismanlik hizmetlerini sunan, nitelikli, donanimli, alaninda uzmanlasmis insan kaynagina sahip olmasi.

6. Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistiriimesi ve sunumuna yonelik strekli
yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

7. Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yliksek olmasi ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢coztimler Uretilebilmesi.
8. Islerin hizl, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmasi.

9. Personelimizin elektronik ortamda tam donanimli, rahat ve verimli calisabilmesi.

10. Ozliik dosyalarinin saklanabildigi giivenilir arsivin olmasi.

Zayif Yonler

1. Enstitinin calisma ofislerinin kalite standartlarina uygun olmamasi.

2. insan kaynaklari planlamasinin tamamlanmis olmamasi.

3. Arsivleme yapilacak fiziki ortamin yeterli olmamasi.

4. Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili bilisim alt yapisinin karar alma slirecinde, yetersiz olmasi.

5. Midurligiimiz birimlerinin yerlesim alanlarinin daginik yapida olmasi.

6. Arsiv boliminin yeterli olmamasi.
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Tehditler

1. Yetistirilmis olan idari personelin tayin talebinde bulunup naklen gecis yapmasi.

2. KPSS ve naklen alim usuliiyle yapilacak idari personel alimlariyla ilgili verilen kontenjanlarin azalmasi.
3. Yazismalarin ve personel sayisinin artmasi nedeniyle arsivin yetersiz kalmasi.

4. Burolarin fiziki olarak kiiclik ve yetersiz olmasi.

Firsatlar

1. Rektorltiglimiiziin teknolojik gelismelere acik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,
2. Kurum ici birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus olmasi,
3. Rektorlik Makami ve diger (st yonetimle her zaman iletisim icinde olabilmemiz,

4. Teknolojiyi taniyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmasi,

Prosesin Girdileri
Calisanlar (akademik, idari personel, sozlesmeli personel ile siirekli is¢i)
Mevzuatlar

Proses Faaliyetleri

Faaliyetin Adt g Adi

Faaliyetin  Sorumlusu e Enstitii Sekreteri

: e Birim Personeli

1. Akademik ve idari personelin kurum disi nakil islemlerini yapmak,

2. 2547 SK 35. maddesi uyarinca lisansisti egitim yapmak tizere Universitemizde gérevlendirilen arastirma
gorevlilerin kadro iade islemlerini yapmak,

3. Akademik ve idari personelin 5434 sayili Kanun geregince istek ile emeklilik, yas haddinden (re’sen) emeklilik,
acikta iken emeklilik, 5510 sayil Kanun geregince malulen ve sakat olarak emeklilik islemlerini yapmak,

4. Akademik ve idari personele calisma belgesi hazirlamak,

5. Akademik ve idari personelin hizmet belgesi ve sicil 6zeti islemleri ile ilgili yazismalarini yapmak,

6. Universitemizden naklen ayrilan akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini kurumlarina géndermek,

7. Aralik ay1 icerisinde lojman icin basvuruda bulunacak Universitemiz akademik ve idari personeline gerekli
hizmet belgesini hazirlamak,

8. Akademik ve idari personelin yurtdisi hizmeti, askerlik ve {icretsiz izin bor¢lanma islemlerini yapmak,

9. Akademik personelin diger Sosyal Glivenlik Kurumlarina tabi gecen hizmetlerine dair onay islemlerini yapmak,
Ege PBYS sistemine islemek ve SGK HITAP veri génderim islemlerini yapmak,

10. Universitemiz Rektérliigii kadrosunda olan akademik ve idari personelin Universiteden (emekli, istifa, miistafi,
gorev sliresi sona erme vb.) ayrilmasi ve naklen Kurum ici veya disi atamalarda SGK isten ayrilis bildirgesi
diizenlemek ve yazismalarini yapmak,

11. Ayrilan akademik ve idari personel listelerini hazirlamak,

12. Emekliye ayrilan akademik ve idari personelin SGK HITAP veri girislerini yapmak,

13. Akademik ve idari personelin askerlik sevk tehiri islemlerini yapmak,

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini yapmak,

15. Aciktan ya da naklen atanip, géreve baslayan personelin 6zliik dosyasini standart dosya planina uygun bir
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sekilde olusturmak,

16. 2547 sayili 40/a maddesi uyarinca tiim hocalarin gorevlendirme islemlerini gerceklestirmek

16. Akademik ve idari personelin 6zlik dosyasindan talep ettigi bilgiyi, teslim edilmesi uygun goéruldigi takdirde
ilgili personele teslim etme ile ilgili yazismalari yapmak,

17. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile ilgili gerekli yazismalari
yapmak,

18. Ege Universitesi Kimlik Kart basvurularini incelemek, kart basimini gerceklestirmek ve ilgili birime st yazi ile
gondermek,

19. Mudurlaglimuziin Gérev Tanimlarini hazirlamak ve Baskanlik Birimlerimizde gorevli tim personelin hazirlanan
Gorev Tanimlarini kontrol etmek,

21. Akademik ve idari personel ile ilgili MUdrlik gorev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum ici ve kurum
disi yazismalari resmi yazisma kurallarina uygun olarak yapmak,

22. Midrligliimiizin gorev alani kapsaminda (st yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Proses Ciktilar:

Dekanlik istatistiki Verileri,

Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Fakultemiz Kurul Kararlari,

Raporlar

Yazismalar

Personel

E-postalar

Toplanti Tutanaklari

Kontrol Kriterleri

Mevzuatlar,

Mevzuatlar,

Atama Kontrol,

Ozliik Dosyasi Kontrol ve Diizenleme Formu
EBYS

Performans Kriterleri

Paydas memnuniyet diizeyi.

Paydas memnuniyet diizeyi.

Faaliyetlerin dogruluk orani.

Gerceklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.

Gerceklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.

Kullanilan is Akis Semalar1
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Kullanmilan D1s Kaynakh Dokiimanlar

657 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Yiiksekogretim Kanunu
6698 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5434 Sayili Emekli Sandig Kanunu
6245 sayili Harcirah Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
. Yiksekégretim Ust Kuruluslan ile Yiksekégretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki Kanun Hikmiindeki
Kararname

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)
Formlar

e 1 PDB-FRM-0001 iZIN FORMU (Akademik Personel)

e 2 PDB-FRM-0002 IZIN FORMU (idari Personel)

e 3 PDB-FRM-0004 iZIN FORMU (Fakiilte Sekreteri)

e 4 PDB-FRM-0007 IZIN FORMU (is¢i Personel)

e 5 PDB-FRM-0008 MAL BILDIRIM FORMU (Akademik ve Idari Personel)

e 6 PDB-FRM-0009 PERSONEL DEVAM CIZELGESI

e 7 PDB-FRM-0010 IDARI iZIN TALEP FORMU (Gebelik sebebiyle)

e 8 PDB-FRM-0012 UZAKTAN CALISMA TALEP FORMU

e 9 PDB-FRM-0013 HAFTALIK CALISMA CiZELGESI

e 10 PDB-FRM-0014 PERSONEL KIMLIK KARTI TALEP FORMU

e 11 PDB-FRM-0015 PERSONEL KiMLIK KARTI DURUM BEYAN FORMU

e 12 PDB-FRM-0016 ILiSIK KESME FORMU

e 13 PDB-FRM-0017 IDARI iZIN TALEP FORMU (Siit izni sebebiyle)

e 14 PDB-FRM-0018 HUSUSI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve Miihiir
islemleri Rektorliiglimiizde yapilacaktir.)

e 15 PDB-FRM-0020 HIZMET DAMGALI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve
Miihiir iglemleri Rektorliigiimiizde yapilacaktir.)

e 16 PDB-FRM-0021 EMEKLILIK DILEKCESI FORMU

e 17 PDB-FRM-0022 EMEKLILIK BANKA TALEP DILEKCESi FORMU

e 18 PDB-FRM-0023 TEBLIG - TEBELLUG BELGESi FORMU

e 19 PDB-FRM-0024 ACIK KIMLIK FORMU (OPEN IDENTITY FORM)

e 20 PDB-FRM-0025 VIZE TALEP FORMU (Visa Application Form)

e 21 PDB-FRM-0026 YABANCI UYRUKLU BILGI DERLEME VE KiMLIiK FORMU (Foreign
Academician Information & Identifition Form)

e 22 PDB-FRM-0027 KAMU GOREVLILERI ETiK SOZLESMESi FORMU
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e 23 PDB-FRM-0028 YEMIN BELGESI

e 24 PDB-FRM-0032 HiZMET iCi EGITIM DEGERLENDIRME FORMU
e 25 PDB-FRM-0034 ASKERLIK iZiN DILEKCE FORMU

e 26 PDB-FRM-0035 OGRENIM DEGISIKLIGI DILEKCE FORMU

e 27 PDB-FRM-0036 ISTIFA DILEKCE FORMU

e 28 PDB-FRM-0037 HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

e 29 PDB-FRM-0038 HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

e 30 PDB-FRM-0039 HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)

e 31 PDB-FRM-0040 DEVIR TESLIM RAPORU FORMU (EK-4)

e 32 PDB-FRM-0041 GOREV BIiLDIRIM FORMU

e 33 PDB-FRM-0042 DONUSUMLU CALISMA TALEP FORMU

e 34 PDB-FRM-0043 KURUMLARARASI GECiCi GOREVLENDIRME FORMU (EK-25)

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar,
Programlar)

Ege Universitesi Hizmetici Egitim Y&nergesi

Birim Faaliyet Raporu

Birim Stratejik Plani

Performans Programi

I¢ Kontrol Eylem Plan
Kayit Ortamm
EBYS
PBYS
HITAP
REVIZYON BILGILERI
Revizyon Revizyon
o Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
26.12.202 :
1 Ik yaym.
4
Hazirlayan Kontrol Onay
Nehir CiM Koray KULEYIN Prof.Dr. Mustafa MUTLUER
Bilgisayar isletmeni Enstiti Sekreteri Miidir
Adres : Ege Universitesi Sosyal Bilimler Telefon : 02323112044 Sayfa5/5
Enstitiisti 35100 Merkez Kampiis .
Bornova / IZMIR Internet Adresi : www.sosbilen.ege.edu.tr

E-Posta : sosbilen@mail.ege.edu.tr



http://www.sosbilen.ege.edu.tr/

