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    Bitiş

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: Fakülte Dekanı	     (SÜREÇ FAALİYET AKIŞI TANIMLAMASI SIRASINDA	                    AÇIKLAMA


SORUMLU (POZİSYON)	     	                  KULLANILABİLECEK SİMGELER VE AÇIKLAMALARI)	        İLGİLİ DOKÜMAN/ KAYITLAR








Başla





İdari personelin göreve başlaması








Personel İşleri





Fakülte Sekreteri





2. İdari personele fakültenin organizasyon yapısı, idari birimleri, çalışma ortamı, fiziki yapısı ve genel işleyişi hakkında bilgi verilir.





Fakülte Organizasyon Şeması





Fakülte Sekreteri





3. İdari personel, görev yapacağı birimin sorumlusu ve birlikte çalışacağı personelle tanıştırılır.





Fakülte Kalite Yönetim Sistemi 





Fakülte Sekreteri/İlgili Daire Başkanlığı-Koordinatörlük-Merkez








4. İdari personele görev tanımı, yetki ve sorumlulukları ile birimin işleyişi hakkında bilgi ve eğitim verilir.


Gerekli durumlarda ilgili daire başkanlığı-koordinatörlük-merkez tarafından bilgi ve eğitim verilir.





Pusula Bilgi Sistemi/Mali Yönetim Bilgi Sistemi vb





Fakülte Sekreteri/İlgili Daire Başkanlığı-Koordinatörlük-





5.İdari personele görev alanıyla ilgili kullanılan bilgi sistemleri, dokümanlar ve uygulamalar tanıtılır.








	Hazırlayan
	Onaylayan

	Unvan Ad Soyad:

Birim Kalite Komitesi


	İmza:
	Unvan Ad Soyad: Prof. Dr. Sevgi ÖZKAN

Dekan
	İmza:



