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Bagh Oldugu Ana Proses

idari Hizmetler Prosesi

Prosesin Sorumlusu / Vekalet Eden

Personel Daire Baskani / Birim Sorumlulari

Etkiledigi Prosesler

Tdm Prosesler

Etkilendigi Prosesler

Tdm Prosesler

Destek Prosesler

Genel Sekreterlik, idari ve Mali isler Daire Baskanhg, Bilgi islem Daire Bagkanlig

Prosesin Amaci

uygun olarak belirlemek.

Maltepe Universitesinin insan glcu planlamasi, tim personelin atama, 06zIUk, izin, terfi,
yukseltme, emeklilik, gérevlendirme vb. gibi islemlerin yapiimasina iliskin esas ve yonetmeliklere

ic Baglam

Olgme / Degerlendirme Yéntemi

Olgme / Degerlendirme
Sikhgi

Olgme / Degerlendirme
Sorumlusu

Mitevelli Heyet Baskanlidinca alinan
kararlar

Heyet kararlarinin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

Universite Yonetim Kurulu Kararlari

Kararin degerlendirilmesi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

Universite Senato Kararlari

Kararin degerlendirilmesi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

Fakulte Yonetim Kurulu Kararlari

Kararin degerlendirilmesi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

Yénetimin almis oldugu kararlar

Kararin degerlendirilmesi

Her karar doneminde

Personel Daire Baskani

o = o . Dis Baglami Disg Baglami
Dis Baglam Dig Baglami OlgmeID_egerIendlrme Olgme/Degerlendirme Olgme/Degerlendirme
Yontemi 9
Sikhigi Sorumlusu

TS EN ISO 9001 2015 Kalite Yonetim
Sistemi-Sartlar

Senato kararlarinin degerlendirilmesi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

4857 Sayili is Kanunu

Kararin takibi

Her karar doneminde

Personel Daire Bagkani

Hazirlayan: Personel Daire Baskanhgi

Onaylayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu
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5510 Saylll Sosyal Sigortalar ve Genel Kararin takibi Her karar déneminde Personel Daire Bagkani
Saglik Sigortasi Kanunu
6331 Sayil is Saghigi ve Giivenligi Kanunu | Kararin takibi Her karar doneminde Personel Daire Bagkani
ISKUR — Tiirkiye is Kurumu Mevzuatlari Kararin takibi Her karar déneminde Personel Daire Bagkan
Diger Yasa, Yonetmelik ve Mevzuatlar Kararin takibi Her karar doneminde Personel Daire Bagkani

Prosesin Hedefleri )
Personel Daire Bagkanligina ait Gorev, Yetki ve Sorumluluklari zamaninda, hatasiz ve de gerekli mevzuata uygun bicimde Universitemiz i¢ ve
dis baglamlara uygun ve kontrolll olarak gergeklestirebilmek amaciyla;

1. Personel devamsizlik/izin kullanimlarini uygun olarak gergeklestirmek
2. Kurum Disindan gelen Ders saat Ucretli akademik personelin ¢alistiklari kurumlardan izin yazilarinin uygun olarak gelmesini saglamak
3. Personel 0zluk islemlerini zamaninda yapmak
4. Ogrenme-Ogretme Merkezi ile birlikte Idari personelin Kisisel Geligim Egitimlerini duzenlemek ve takip etmek
5. Ise baglayan personel icin oryantasyon programi dizenlemek
No Performans Gostergeleri Birim izleme Periyodu Performans Olgme Metodu
Hedef
1. | Personel izin islemlerinin uygunluk orani %95 Aylik MEYER ve MUBIS Raporlari
2 Kurum Digindan gelen Ders sa_at_ Ucretli akademik personelin %495 Akademik dénem Evrak uyguniuk kontroli
calistiklari kurumlardan alinan izin yazilarinin kabul orani
3. | Personel 6zlik islemlerinin zamaninda yapilma orani %95 Aylik Evrak uygunluk kontrolt
4. | Personele yonelik duzenlenen egditim sayisi Adet Yillik Kisisel Egitim Raporlari

Prosesin SWOT Analizi

Giuglii Yonler

Universitenin 1ISO 9001 belgesini almis olmasi;

Yodneticilerin iletisime acik olmalari

Olasi sorunlarin éngorilmesi ve ¢d6zim Uretilmeye calisiimasi
Calisma ortamina rekabet dedil, isbirliginin hakim olmasi

Hazirlayan: Personel Daire Baskanlgi Onaylayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu
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e Gulvenli, olumlu ¢calisma ortami

Zayif Yonler

e Personel Eksikligi

Firsatlar

e Hem akademik hem idari personelle birebir iletisim saglanmasi nedeniyle bilgi ve deneyim paylasiminin olmasi
e Calisan personelin geng, dinamik, 6zverili ve paylasima agik olmasi

Tehditler

e Surekli degisen tum yasal mevzuatlar

e Kullanilan bilgisayar sistemlerinde yasanabilecek veri kaybi

e Yetismis insan glcu kaybi

Proses Girdileri

e Akademik personel

e idari personel

e Disaridan gelen ders saat Ucretli akademik personel
e Kismi zamanl calisan édrenciler

Proses Ciktilar

e Akademik ve idari personel 6zliik dosyalari
e (Calisma belgesi

e YOKSIS veri girigleri

e EBYS yazismalari

Kaynaklar

insan kaynag!

Basili ya da elektronik ortamda hazirlanan bilgi kaynaklari
Kullanilan MUBIS ve MEYER otomasyon sistemleri
EBYS

Arsiv

Kayit Ortami

e MUBIS

e EBYS

e MEYER

e Ozlilk Dosyalari

Hazirlayan: Personel Daire Baskanhgi Onaylayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu
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Arsivler
Cozum Sol Yemekhane Kart Programi

Hazirlayan: Personel Daire Baskanhgi

Onaylayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu




