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Revizyon No 00

Revizyon Tarihi

Sayfa No 1

SAMSUN UNIVERSITESI TIP FAKULTESI

Sorumlu Birim Isin A¢iklamasi Isi Son Tarihi
Personel Isleri Akademik Personel Yillik izin Islemleri 1 (bir) giin
Personel Isleri Akademik Personel Gorevlendirme Yazilari 1 (bir) giin
Personel Isleri Akademik Personel Hastalik (Rapor) Islemleri 1 (bir) giin
Personel Isleri Akademik Personel Evrak Kayit Islemleri 1 (bir) giin
Personel Isleri Akademik Personel Calisma Belgesi Olugturma 2 (iki) giin
Personel Isleri Pasaport Basvuru Islemleri 7 giin
Personel Isleri flan Edilen Dr. Ogr. Uyesi bagvurularinin alinmasi 15 giin
Personel Isleri On Degerlendirme Komisyon Yazismalar 1 (bir) glin
Personel Isleri Jiiri Gorevlendirme Yazismalari 15 giin
Personel Isleri Jiiri Raporlarinin EBYS' ye eklenmesi 1 (bir) glin
Personel Isleri Deneme Dersi Komisyon Yazigmalari 1 (bir) giin
Personel Isleri Goreve Baglama Yazigmalari 1 (bir) giin
Personel Isleri Emeklilik Islemleri 15 giin
Personel Isleri Kurum I¢i, Kurum Dis1 Yazismalar 1 (bir) glin
Personel Isleri Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin Yazilmasi 1 (bir) giin
Personel Isleri Fakiilte Kurulu Kararlarinin Yazilmasi 1 (bir) giin
Personel Isleri Gelen Evraklar Evrak Kayit Islemleri 1 (bir) glin
Personel Isleri CIMER basvurularmin Cevap Yazismalar 30 giin
Personel Isleri Tip Fakiiltesi Web Sitesine Bilgi Girisi (Haberler, Duyuru, Gorsel Paylasim vb.) 1 (bir) giin
Personel Isleri Yurt dis1 doniis raporlarinin Personel Daire Baskanligina iletilmesi 5 glin
Personel Isleri Goreve yeni baslayan idari personele Birim-Oryantasyon Formu imzalatilmasi 7 giin
Personel Isleri 2547/58. Madde kapsaminda firma sdzlesmelerinin kayit altina alinmasi ve Fakiilte Yonetim Kurulu'na giindem olusturulmas: | 1 (bir) giin
Personel isleri F.z.lkiilte.mizd.e gorev yapan Akademik Personelin izin bilgilerinin Samsun Egitim ve Arastirma Hastanesi Baghekimligine Her aym 1-5'

gonderilmesi arast
Personel Isleri Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi ve Strateji Daire Baskanligina sunulmasi ?yel;g;l Ocak
Hazirlayan Onaylayan Yiirtirliik Onay1
Kalite Calisma Grubu Kalite Koordinatorliigii Kalite Komisyonu
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Personel Isleri Personel gorevlendirme ve izinlerinin Personel Bilgi Sistemine islenmesi 1 (bir) giin
Personel Isleri 2547 sayili 39.madde gorevlendirme olur yazigsmalari 1 (bir) giin
Personel Isleri EBYS Saglik Raporu Girilmesi
Personel Isleri Akademik Personel Yillik izin Islemleri 1 (bir) giin
Personel Isleri Akademik Personel Gorevlendirme Yazilari 1 (bir) giin
Personel Isleri Akademik Personel Hastalik (Rapor) Islemleri 1 (bir) glin
Personel Isleri Akademik Personel Evrak Kayit Islemleri 1 (bir) glin
Personel Isleri Akademik Personel Calisma Belgesi Olugturma 2 (iki) giin
Personel Isleri Pasaport Basvuru Islemleri 7 giin
Personel Isleri flan Edilen Dr. Ogr. Uyesi bagvurularinin alinmasi 15 giin
Personel Isleri On Degerlendirme Komisyon Yazigmalar 1 (bir) glin
Personel Isleri Jiiri Gorevlendirme Yazigmalari 15 giin
Personel Isleri Jiiri Raporlarinin EBYS' ye eklenmesi 1 (bir) giin
Personel Isleri Deneme Dersi Komisyon Yazigmalari 1 (bir) giin
Personel Isleri Goreve Baglama Yazigmalari 1 (bir) giin
Birim Kalite Komisyonu Geri Bildirim Kutusu Agma ve Kayit Altina Alma islemleri Her ayin ortast ve
sonu (2 kez)
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Komisyonu Toplant: Davet Yazigmalari 1 (bir) giin
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Komisyon Kararlarinin Yazilmasi 1 (bir) giin
Birim Kalite Komisyonu Ogrenci, Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketlerinin uygulanmasi Z;el;(};:m Aralik
Birim Kalite Komisyonu Fakiiltemiz boliimlerinden yillik faaliyet planlarinin toplanmasi ve web sayfamizda yayinlanmasi Zﬁ;g:m Aralik
Birim Kalite Komisyonu Birim I¢ Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi ve Kalite Komisyonuna iletilmesi ?rz;}rll](ll; -15 Subat
. S . Temmuz Aymin
Ogrenci Isleri Yatay Gegis Bagvurular i1k haftasi
Ogrenci Isleri Aday Ogrenci Web Sayfasinim Giincellenmesi ﬁ agt};;stfs ilk
Ogrenci Isleri Akademik Takvim Taslaginin Hazirlanmasi ve Birim Goriislerinin Talep Edilmesi E/i ;r;ﬁymm son
Hazirlayan Onaylayan Yiirtirliik Onay1

Kalite Calisma Grubu

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Komisyonu
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o S . . - . S . . Eylil Ay1 son
Ogrenci Isleri Yatay Gegisle gelen 6grencilerin muafiyet islemlerinin génderilmesi haftast
Ogrenci Isleri OBS iizerinden Askerlik (ASAL) Islemlerinin Yapilmasi Ekim ve Mart

ayinin son haftasi

Ogrenci Isleri Yeni Donem Acilacak Derslerin gonderilmesi 11:/211 ?;lssl ayinum son
o Ce : .. Ekim ayimnin
Ogrenci Isleri Yemek Bursu Bagvuru Islemlerinin yapilmasi iKinei haftast
. S . . . . . Kasim ayinin
Ogrenci Isleri YKS ve Uluslararasi 6grenci kontenjani belirlenmesi ikinci haftast
Ogrenci Isleri Ekders 6demeleri i¢in ders programinin sisteme girilmesi Ezftls?ymm itk
Ogrenci Isleri Ogrenci Yoklamalarinin Sisteme Girilmesi 1 (Bir) giin
Uzmanlik Egitimi Uzmanlik Ogrencisi Sevk Tehir Islemleri 1 (Bir) giin
Bolim Sekreterligi Boliim kurulu kararlarinin yazilmasi 1 (Bir) giin
Tagimir Kayit ve Kontrol Aylik tiiketim ¢ikisi islemlerinin yapilmasi ve EBY'S tizerinden gonderilmesi Her Ayin 25'i
Tagimir Kayit ve Kontrol Ambar sayimi1 ve stok kontrolii Her Ayin 25'
Tagmir Kayit ve Kontrol Hibe, Bagis ve kuruma istenen malzemelerin EBYS yazigmalari, TKY'S sistemindeki devir ve zimmet iglemleri 1 giin
Tagiir Kayit ve Kontrol Ayrilis yapan personelin zimmetindeki taginirlarin diisiiliip ilgili birimlere devrinin yapilmasi 5 giin
Tagmir Kayit ve Kontrol Kurum igi satin alinan malzemelerin TKYS sistemine tanimi, devir ve zimmet iglemleri 1 giin

Tasimir Kayit ve Kontrol

Tasmir Y1l Sonu Islemleri

15-30 Aralik

Birim Kalite Komisyonu

Geri Bildirim Kutusu A¢ma ve Kayit Altina Alma Islemleri

Her aym ortasi ve
sonu (2 kez)

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Komisyonu Toplanti Davet Yazigmalari 1 (bir) giin
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Komisyon Kararlarinin Yazilmast 1 (bir) giin
Birim Kalite Komisyonu Ogrenci, Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketlerinin uygulanmasi ?;;Z:m Aralik
Birim Kalite Komisyonu Fakiiltemiz boliimlerinden yillik faaliyet planlarinin toplanmasi ve web sayfamizda yayinlanmasi ?;;Z:m Aralik

.. . . C s - . . . o . Her yil 1-15 Subat
Birim Kalite Komisyonu Birim I¢ Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi ve Kalite Komisyonuna iletilmesi arasmda
. S . Temmuz Aymin
Ogrenci Isleri Yatay Ge¢is Bagvurular i1k haftast

Hazirlayan Onaylayan Yiirtirliik Onay1

Kalite Calisma Grubu Kalite Koordinatorliigii

Kalite Komisyonu
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Ogrenci Isleri Aday Ogrenci Web Sayfasinin Giincellenmesi ﬁagf?asst?s itk
Ogrenci Isleri Akademik Takvim Taslaginin Hazirlanmasi ve Birim Gortislerinin Talep Edilmesi 11:;[1 z;::ls?ymm son
Ogrenci Isleri Yatay Gegisle gelen 6grencilerin muafiyet iglemlerinin génderilmesi llfgfI;ISIAyl son
Ogrenci Isleri OBS iizerinden Askerlik (ASAL) Islemlerinin Yapilmasi Ekim ve Mart

ayinin son haftasi
Ogrenci Isleri Yeni Donem Agilacak Derslerin gonderilmesi 11:/:1 ?‘32581 ayinin son
- S : . Ekim ayimnin
Ogrenci Isleri Yemek Bursu Bagvuru Islemlerinin yapilmasi iKinei haftast
. S . . . . . Kasim ayinin
Ogrenci Isleri YKS ve Uluslararasi 6grenci kontenjani belirlenmesi ikinci haftast
Hazirlayan Onaylayan
Hazirlayan Onaylayan Yiirtirliik Onay1
Kalite Calisma Grubu Kalite Koordinatorliigii Kalite Komisyonu




