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BIRIM NAZILLI SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
KONU Yonetim Siirecleri- Personel yazi kurul Isleri Is akis planlar:
ILGILI Yiiksekokul miidiirliigi, yliksekokul sekreterligi
BIRIM/KOMISYON
IYILESTIRME 2025-2026 Egitim Ogretim Y1l
TAKVIMi
PLANLAMA
FAALIYET Evrak kayit, evrak akis siireci, personel izin islemleri, akademik

personel alim siireci, gorev siiresi uzatimi, ders gorevlendirme,
yonetim kurulu ve yiiksekokul kurulu islemlerinin mevzuata uygun,
zamaninda ve eksiksiz yiiriitiilmesi amaciyla yillik is plan1 hazirlanir.
Sorumluluk dagilimi yapilir ve birim i¢i koordinasyon planlanir.

SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigl, Yiiksekokul sekreterligi
PLANLAMA 2024-2025 y1hi
TARIHI
UYGULAMA
FAALIYET Universitenin senato kararlari, {iniversite genel sekreterliginin dgrenci

isleri ile ilgili yaptig1 degisikler, yliksekokulda yapilan diizenlemeler,

ogrencileri ilgilendiren yonerge ve mevzuat degisikliklerinin

izlenmesi ve gerekli giincellemelerin yapilmasi. Belirlenen plan

dogrultusunda:

- Gelen ve giden evraklar kaydedilir ve ilgili birimlere
yonlendirilir.

- Personel izin talepleri (akademik/idari) gerekli onay siireglerinden
gecirilir.

- Akademik personel alim siirecleri mevzuata uygun sekilde
yuritilir.

- QGorev siiresi uzatimi, ders gorevlendirmeleri ve kurul
toplantilarina iliskin yazigmalar yapilir, kararlar kayda alinir ve

arsivlenir.
- Evrak akis stireci dijital ve fiziksel ortamda izlenebilir sekilde

stirdiiriiliir.
SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigii, Yiiksekokul sekreterligi
UYGULAMA Mayis- Haziran
TARIHI

KONTROL

FAALIYET Tiim yazisma ve personel islemlerinin zamaninda, eksiksiz ve dogru

sekilde ylritiiliip yiriitiilmedigi diizenli olarak kontrol edilir. Evrak
kayit defteri/dijital sistem kayitlari ile fiili evrak akis1 karsilagtirilir.
Kurul kararlarinin arsivlenme durumu ve onay siireglerinin mevzuata
uygunlugu izlenir.

Hazirlayan: Dinim Kalite Bkibi v vol Eden;  BifiM Kalite Sor. Onay: Kalite Kurulu Baskani
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SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigli, Yiiksekokul sekreterligi
TARIH Mayis- Haziran
ONLEM

FAALIYET -Kontrol siirecinde tespit edilen eksiklikler (6rnegin gecikme, belge
eksikligi veya yanlis yonlendirme) i¢in diizeltici 6nlemler alinir.(yilda
1 kez)
- Sireglerin daha etkin yiiriitiilmesi i¢in birim i¢i bilgilendirme
toplantilart yapilir, gerekli goriilen prosediirler giincellenir ve
elektronik arsiv sisteminin etkinligi artirilir.(y1lda 1 kez)

SORUMLU Yiiksekokul miidiirliigl, Yiiksekokul sekreterligi

TARIH Her y1li sonu

Hazirlayan: Birim Kalite Ekibi Kontrol Eden: Birim Kalite Sor. Onay: Kalite Kurulu Baskani




