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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	PERSONEL KİMLİK KARTINI KAYBEDENLERİN BİLDİRİLMESİ SÜRECİ

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

	KATEGORISI
	YAZIŞMA VE ARŞİV YÖNETİMİ

	GRUBU
	KİMLİK KARTI İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Üniversitemizde görev yapan akademik veya idari personelden personel kimlik kartlarını kaybedenlerin Emniyet Müdürlüklerine 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
E-KAMPÜS BİRİMİ

	PAYDAŞLAR
	AKADEMİK PERSONEL
İDARİ PERSONEL
İÇİŞLERİ BAKANLIĞI
EMNİYET MÜDÜRLÜKLERİ

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Personel Kimlik Kartını Kaybedenlerin Dilekçesi

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı(Süreç Sorumluları)
Personel Yönetim Sistemi (PEYÖSİS)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)

	ÇIKTILAR
	-

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Personel kimlik kartını kaybeden personel dilekçe ile E-Kampüs Birimine başvurur. 

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Personel kimlik kartını kaybedenlerin dilekçeleri E-Kampüs Birimi tarafından Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 
	E-Kampüs Birimi
Personel Daire Başkanı

	F2
	[bookmark: _GoBack]Personel kimlik kartını kaybeden personelin dilekçesinde belirttiği bilgiler (kimlik bilgileri, kayıp kart bilgileri, adres, vb.)  tabloya aktarılarak Kayıp Kimlik Belgesi Bildirim Çizelgesi oluşturulur. 
	ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI


	F3
	Kayıp Kimlik Belgesi Bildirim Çizelgesi, İçişleri Bakanlığına ve personel kimlik kartının kaybedildiği ilin Emniyet Müdürlüklerine üst yazı ile bildirilir. 
	Başvuru Sahibi
E-Kampüs
Personel Daire Başkanı

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	
	
	

	
	
	

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	Personel kimlik kartını kaybedenlerin en kısa sürede ilgili kurumlara bildirilmesini sağlamak.
	Kimlik kartını kaybedenlerin bildirilmesi süresi
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