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PROSESIN Rektorliik, Fakiilteler, Dis Birimler, Fakiilte i¢ci Akademik ve idari Personel ile Iletisim Kurma, Toplant1 ve Etkinlikleri
AMACI Organize etme
KAPSAMI Haberlesme, Iletisim, Toplant1, Yazisma, Etkinlik Organizasyon ve Randevuyu kapsar
]Cieelleet{:)za21smalar Yapilan yazismalar
GIRDILER CIKTILAR Davetiyeler
Davet Mektubu Toplant1 glindemi ve davetler
Toplant1 Davetleri P £
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
e EBYS,
KAYNAKLAR . N ilgi
Akademik, Idari Birimler ve Ogrenci Calisma Ofisleri * Bilgisayar,
e Telefon
e Fax
ETKILEDIGI Iletisim, Randevu, Organizasyona yonelik tiim ETKILENDIGi . .
PROSES prosesler PROSES Akademik, Idari, Ogrenci
FAALIYETLE
R Telefonlara cevap vermek
Gelen misafirlerin agirlanmasini saglamak
Toplant1 ve etkinlikleri organize etmek
Gelen yazismalara EBYS lizerinden yapmak
Fakiilte list yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek idari gorevleri yerine getirmek
Acilis ve mezuniyet torenlerini organize etmek
Ozel kalemligini yaptig1 Fakiilte Dekanhiginin faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglar, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak
Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek
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Calisma yerindeki arag¢-gerec¢, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanilmasini ve gereken bakim ve onarimlarinin
diizenli olarak yapilmasini saglamak
Ozel kalemligini yaptig1 Fakiilte Dekanligimin faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutar,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak
Dini ve Milli bayramlarda, 6zel giinlerde Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglamak
PERFORMANS [letisim, organizasyon, yazismalar
KRITERLERI 1310, Organizasyon, yazis
KONTROL .. T
KRITERLERI o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
GOZDEN .
. PROSESIN .
GECIRME e O0Ay HEDEFi |° Prosesin sartlaria %100 uygunluk
PERIYODU
PROSESIN
HESAPLAMA | -
METODU
PROSES . .
SORUMLUSU Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
PROSES
TAKIP Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
SORUMLUSU
PROSESIN
RISKLERI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar AKSOY Prof. Dr. Yusuf AYONU Doc. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekant1 Y'S Koordinatorii
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