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i&%S;SIN Merkezin gelen-giden yazilarinin kayda alinmasi, birim ile ilgili yazilarin cevaplanmasi
KAPSAMI Merkez Yazi Islerini kapsar
GIRDILER Belge, resmi yazi CIKTILAR EBYS ve diger belge
: CALISMA
KAYNAKLAR INSAN ORTAMI ALTYAPI
Egitmenler, Akademik ve idari Personeller Caligma Ofisi Fiziki Yap1, Bilgisayar, Ebys
ETKILEDIGI | Tiim Birimler ETKILENDIGI Tiim Birimler
PROSES PROSES
e Merkez Midiirliglimiize iliskin idari ve bilgilendirme yazilarini yazar, takibini ve geregini yapar veya yapilmasini saglar.
e Merkez Miidiirligiiniin adina yazilacak yazilar1 yazar ve takibini yapar.
e Merkez Miidiirliglimiiz ile ilgili toplant1 ve egitim planlarini, koordinasyonunu ve organizasyonunu yapar.
e Biitce, 6denek durumlar ile ilgili yazigmalar1 ve takibini yapar
e Merkez miidiirligii personelinin 6zliik yazigmalarini yapar.
FAALIYETLER o Rf:sr%n ml'l.hur islemlerinin yiiriitiilmesini saglar. N
e Gizli vs. 6zel yazilarinin cevaplandirilmasini gerceklestirir.
e CIMER yazlarinin sistem iizerinden cevaplandiriimasini yapar
e Teknik destek personeli puantaj ve maas hesaplama islemlerinin yazilmasini yapar
e Personel gorevlendirmeleri yazismalarini yapar
e Yonetim Kuruluna girecek evraklari hazirlar ve kurulun toplanmasini ve kurul kararlarinin yazilip dosyaya kaldirilmasini
saglar.
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PERFORMANS | Evrak kayt, siireli, ivedi ve diger yazilarin tekit’e mahal verilmeden mevzuat gercevesinde
KRITERLERI cevaplanmasi, Hiyerarsiye uyulmasi.
KONTROL 25"47 Say1.11 YOK"Kanunu
KRITERLERI Yonetmelik ve Yonerge
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
GOZDEN .
GECIRME o 6 Aylik Pﬁg}S)léilIN e Proses artlarina % 100 Uygunluk
PERiIYODU
PROSESIN
HESAPLAMA -
METODU
PROSES ..
SORUMLUSU Giiven DUMAN
PROSES TAKIP N . <
SORUMLUSU Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CANOGLU
PROSESIN . N
RISKLERI Evrak kayitlarin1 alinmamast, sevk ve cevaplandirma islemlerini yapilmamasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sinem SANLI MERMERKAYA

Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CANOGLU

Prof. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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Adres Ege Universitesi Siirekli Egitim Merkezi Telefon 023231134 00-4835368 Sayfa2/2
Universite Cad. 9/27 Ege Universitesi Bornova / IZZMIR internet Adresi https://egesem.ege.edu.tr/
E-Posta egesem@mail.ege.edu.tr




