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1. Amag:
Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Personel Kimlik Basim islemleri siirecinin
hazirlanmasini amaclar.

2. Kapsam:
Bu siire¢, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Personel Daire Baskanligi Personel Kimlik Basim islemleri
slrecinin hazirlanmasini kapsar.

3. Sorumlular:
> Ust Yonetici
> Kalite Komisyonu
> Personel Daire Baskanhgi
> llgili Birimler

4. Tanimlar:
» EiS: Etkinlik ve izleme Sistemi
>

5. Dokiiman Akisi:

5.1. Akis Semasi:

Siire¢ Sahibi Personel Daire Baskani

Yapilan isin Siiresi: Her islemde giinliik 30 dk.

Sorumlu Birim Dokiimanlar

Akis Semasi

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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Personelin yeni atanmasi, Unvan
degisikligi ve Kadro degisikligi olmasi
durumunda personel kimlik karti
talebi Egitim ve Planlama Sube
Midurlugu
birim memuru tarafindan PBS
tizerinden olusturulur.

l

PBS tizerinden olusturulan
Personel kimlik kart1 Pdf ve
Excel olarak kaydedilir ve
periyodik araliklarla ilgili
birime basim islemi i¢in
gonderilir.

Soyadi degisikliginde
personel bagli bulundugu
birime soyadi degisikligi

olduguna dair belgeyi dilekge
ile ibraz eder.

;

Soyad1 degisikligine istinaden
talep edilen personel kimlik
karti talebi ile ilgili dilekge ve
eki ilgili birimden PDB'na iist
yazi ile gelir.

:

Egitim ve Planlama Sube
Midiirltigii birim personeli
tarafindan ilgiliye ait yeni

kimlik karti talebi PBS
tizerinden olusturulur.

;

PBS iizerinden olusturulan
Personel kimlik kart1 Pdf ve
Excel olarak kaydedilir ve
periyodik araliklarla ilgili
birime basim islemi
icin gonderilir.

l

Basilan Personel Kimlik Kartlart PDB'na gelir.
Kart otomosyonu yapilarak personele teblig edilmek
iizere ilgili birimlere Daire Bagkani imzasi ile gonderilir.
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Personel Kimlik Kartr Talebi
Hangi durumlarda talep
gergeklestirilir?
\

Personel Kimlik Kartinin
eskimesi ve kayb1 neticesinde
ise kigi PBS iizerinden talebini

olusturur ve OBS {izerinden
ticret ddemesi yapar.

\ 4

Talep edilen personel kimlik
kart1 Egitim
ve Planlama Sube Mudiirltigii
birim personeli onay ekranina
diiser.

\ 4

Onay1 verilen Personel kimlik
kart1 Pdf ve Excel olarak
kaydedilir ve periyodik
araliklarla ilgili birime basim
islemi i¢in gonderilir.

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani
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ilgili Dokiimanlar:
> Talep dilekgesi

Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri
» Kimlik basim cihazi

Girdiler:
>

Ciktilar:
»  Kimlik

10. Performans Kriterleri:

> lslemlerin zamaninda hatasiz ve eksiksiz yapilmasi

11. Risk Analizi:

REViZYON DURUM

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Agiklama

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Hakan TUTAR
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Kemal GURHAN
Personel Daire Baskani




