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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	HİZMET SÜRESİ BİLDİRME SÜRECİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORISI
	YAZIŞMA VE ARŞİV YÖNETİMİ

	GRUBU
	HİZMET SÜRESİ BİLDİRME İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Üniversitemiz lojman ve kreş hizmetinden faydalanmak isteyen akademik veya idari personelin hizmet sürelerinin ilgili birimlere bildirilmesi faaliyetlerini kapsamaktadır. 

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	PERSONEL DAIRE BAŞKANLIĞI

	SÜREÇ SORUMLULARI
	REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANI
[bookmark: _GoBack]KONUTLAR-TAŞINMAZLAR ŞUBE MÜDÜRÜ

	PAYDAŞLAR
	AKADEMİK PERSONEL
İDARİ PERSONEL

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Lojman başvuru listesi
Kreş başvuru listesi

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı(Süreç Sorumluları)
Personel Yönetim Sistemi (PEYÖSİS)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	ÇIKTILAR
	-

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Üniversitemiz lojmanlarından faydalanmak isteyen personel Konutlar-Taşınmazlar Şube Müdürlüğüne başvurur. 

Üniversitemiz kreş hizmetinden faydalanmak isteyen personel Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına bağlı kreşlere başvurur. 

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Konutlar-Taşınmazlar Şube Müdürlüğü, Üniversitemiz lojmanlarından faydalanmak isteyen personelin listesini hizmet sürelerinin tespiti için Personel Daire Başkanlığına gönderir. 
	Başvuru Sahibi
Konutlar-Taşınmazlar Şube Müdürü
Personel Daire Başkanı

	F2
	Üniversitemiz lojmanlarından faydalanmak isteyen personelin hizmet süreleri tespit edilerek Konutlar-Taşınmazlar Şube Müdürlüğüne üst yazı ile bildirilir. 
	REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI
KONUTLAR-TAŞINMAZLAR ŞUBE MÜDÜRÜ

	F3
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Üniversitemiz kreş hizmetinden faydalanmak isteyen personelin listesini hizmet sürelerinin tespiti için Personel Daire Başkanlığına gönderir.
	Başvuru Sahibi
Konutlar-Taşınmazlar Şube Müdürü
Personel Daire Başkanı

	F4
	Üniversitemiz kreş hizmetinden faydalanmak isteyen personelin hizmet süreleri tespit edilerek Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına üst yazı ile bildirilir.
	PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI
KONUTLAR-TAŞINMAZLAR ŞUBE MÜDÜRÜ

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F2
	Lojman için başvuran personelin memuriyet hizmeti ve bekleme süresi tespit edilir. 

	K2
	Girdi
F4
	Kreş için başvuran personelin hizmet süresi tespit edilir. 

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Lojman veya kreş için başvuran personelin hizmet sürelerinin en kısa sürede ilgili birimlere bildirilmesini sağlamak.
	Hizmet Süresi Bildirme Süresi
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