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1. AMAÇ 

Bu prosedür; Adıyaman Üniversitesi Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Personel ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğü çalışma ve kontrol kurallarını belirlemek ve tanımlamak üzere hazırlanmıştır.

2. KAPSAM 

Bu prosedür; Adıyaman Üniversitesi Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığının Kalite Yönetim Sistemi dahilindeki Personel ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğü bünyesinde yapılan personel özlük işleri, resmi yazışmalar, bilgi edinme, duyurular, hizmet içi eğitim işlemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

657 : 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu.

2547: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

PYİ : Personel ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğü. 

Müşteri : Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından verilen hizmetlerden yararlanan personelleri kapsar

SKS : Adıyaman Üniversitesi Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı. 

Üst Yönetim : Rektör, İlgili Rektör Yardımcısı, Daire Başkanı.

4. SORUMLULUK 

Bu prosedürün uygulamasından Personel ve Yazı İşleri Şube Müdürü sorumludur. 

5. UYGULAMA 

5.1. Kurumiçi/Kurumdışı Yazışmalar

Kurum, birim ve kişiler tarafından Başkanlığımıza Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi(EBYS) üzerinden gönderilen tüm yazılara, EBYS sistemi üzerinden cevabı yazı yazılır. Bu yazılar Üniversitemiz Rektörlüğü tarafından yedeklenir

5.2. Personel Özlük İşleri

Başkanlığımızda görev yapan personelin özlük işleri, sağlık raporu ve izinlerinin kayıtlarının tutulması. Personel izin işlemleri 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve ilgili yönetmelikler gereğince uygulanır. Yıllık, idari, ölüm ve mazeret izin belgeleri ilgili personel tarafından EBYS sistemi üzerinden doldurulur. İlgili personelin özlük dosyasında saklanır.
5.3. Hastalık Raporlarının Sıhhi İzne Çevrilmesi

İlgili personel Sağlık Merkezlerinden almış olduğu sağlık raporunu Başkanlığımız Personel ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne iletir. Rapor ile ilgili tüm iş ve işlemler EBYS Sistemi üzerinden 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun ilgili maddesi gereğince yapılır. Hastalık iznine çevrilen rapor ve raporun bir örneği Personel Daire Başkanlığına EBYS üzerinden resmi yazı ile gönderilir. Raporların asılları ve onay yazılarının birer örneği ilgili personelin özlük dosyasında saklanır.

5.4. Personel Görev Tanımları

Başkanlığımızda görev yapmakta olan personelin görev tanımları Birim sorumluları/Şube Müdürleri yönetiminde oluşturulur. Oluşturulan görev tanımları kayıt altına alınır. Görev tanımları birim personeline EBYS üzerinden sevk edilir. Görev tanımları meslek gruplarına göre Başkanlık web sitesinde yayınlanır.

5.5. Görevlendirmeler

Başkanlığımıza personel görevlendirmelerle ilgili yazışmalar EBYS sistemi üzerinden yapılır ve Üniversitemiz Rektörlüğü tarafından yedeklenir.

Başkanlığımıza görevlendirilen personele görev tanımları hazırlanarak tebliğ edilir.

5.6. Arşiv Hizmetleri

Başkanlığımıza bağlı birimlerden arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş klasörler Arşiv Yönetmeliğine göre incelenerek uygun bulunması halinde arşive kabulü sağlanarak arşivlenir.

6. İLGİLİ DÖKÜMANLAR

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

Arşiv Yönetmeliği

ADYÜ-FRM-021 Arşiv Evrak İstek ve İade Formu
ADYÜ-FRM-022 Arşiv Evrakı İmha Listesi Formu
ADYÜ-FRM-023 Dosya İçeriği Formu
ADYÜ-FRM-036 Personel İlişiği Kesme Formu
ADYÜ-FRM-175 Arşiv Raf Dosya Yerleşim Planı Çizelgesi Formu
ADYÜ-FRM-176-Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu
ADYÜ-FRM-177-Arşive Kaldırılan Kayıtların Listesi Formu
ADYÜ-FRM-229 Saatlik İzin Talep Formu
ADYÜ-FRM-230 Personel İzin Takip Çizelgesi Formu
ADYÜ-FRM-284 Personel İzin Dönüşü Göreve Başlama Dilekçesi Formu (Genel)
ADYÜ-FRM-446 Personel Yıllık İzin İptali Dilekçesi Formu
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Birim Kalite Görevlisi
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